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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 Organico — 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 disposicién final, resultante de la valoracién
documental por cada una de las agrupaciones documentales.

La primera versidn de las TRD de la Corporacidn, fue aprobada por el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacidon (AGN), mediante el Acuerdo 004 del 29 de enero de 2002; desde entonces,
dentro de las politicas y planes institucionales, la Corporacidén ha desarrollado planes archivisticos
integrales, cuyo objetivo es implementar el Programa de Gestion Documental, en cumplimiento de
las disposiciones normativas de la funcidn archivistica; dichas acciones comprenden un conjunto
de tareas administrativas y técnicas que deberan emprenderse en el proceso de organizacion,
conservacién, 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 Retencidon Documental actualizadas como herramienta principal para la debida clasificacion de
los archivos de gestidn 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 Nacién (AGN) en sus diferentes
directrices sobre la materia.

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 020000122512


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

e Ny, ST Grupo de Gestiéon Documental y de Conocimiento
DE LA REPUBLICA .
CAMARA DE REPRESENTANTES

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA Tablas de Retencion Documental (T.R.D.) VERSION | 2-2018

NIT: 899999098-0 P
PAGINA 4 de 245

1. ASPECTOS GENERALES

1.1.0BJETIVO

Desarrollar la actualizacién del instrumento archivistico esencial para la normalizacién de la
gestién documental, la racionalizacion de la produccién documental y la institucionalizacién del
ciclo vital de los documentos de la Corporacion.

1.2. ALCANCE DE APLICACION

Las TRD de la Corporacién estdn compuestas por la lista o registro de Series, Subseries y Tipos
Documentales, a las cuales se les asigné el tiempo de permanencia en afios, tanto en el Archivo de
Gestién como en el Archivo Central y se determina la disposicidn final, con la eliminacion, la
seleccion, la digitalizacidén o la conservacién total en el Archivo Histérico.

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

Inicia con la compilacion de la informacidn institucional y normativay termina con la aprobaciony
adopcion de las TRD ajustadas, por parte del Comité de Archivo de la Corporacidn. Aplica para
todas las oficinas productoras de documentos que forman parte de laestructura organico —
funcional de la Corporacién.

1.3.MARCO LEGAL DE REFERENCIA

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacidn 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 bdsicas
e instructivas para su elaboracién. 2001.

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

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

Acuerdo 15/2003: Integracion del Comité de Archivo.

Circular Nro. 035 12/06/09: Procuraduria General de la Nacidn. Cumplimiento de la Ley
594 de 2000 y organizacién e implementacion de archivos de Gestién y fondos

acumulados.
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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 niumero 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracién 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.

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,
aprobacion e implementacidon de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracién Documental"

Acuerdo 005 de 2013; Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacidn,
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 elaboracién de Tablas de
Retencién Documental

Acuerdo 004 de 2002: por medio del cual se aprobd las TRD de la Corporaciéon Camara de
Representantes.
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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 gestion, 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 institucién que ésta al servicio de la gestién administrativa, la
informacidn, la investigacion y la cultura.

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

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion 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 gestion, la
documentacién que, por decision del correspondiente Comité Interno de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la
cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos por
donacidn, depdsito voluntario, adquisicidon 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.

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 conservacidn 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 recepcidn, 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.
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DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento vy la
conservacion de los documentos de archivo.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproducciéon de informacién que se encuentra guardada
de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una
que solo 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 APOQOYO. Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales,
instructivos, etc) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestién administrativa. Pueden ser generados en la misma instituciéon 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 desaparicién, por lo tanto, posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

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

DOCUMENTO INACTIVO. Es aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que 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 valoracién con miras a su conservacidn permanente, a su eliminacién, seleccion 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.
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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 mas 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
planificacién, manejo y organizacién de la documentacidn producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacién.

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

LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

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

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

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
trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenaciéon 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 institucion y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.

SELECCION DOCUMENTAL. Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de la
documentacién, 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.
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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 Retencidn (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 facultativos, 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
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y
de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencidon y de valoracién 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.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
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 historica, 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.
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2. METODOLOGIA DE ACTUALIZACION DE LAS TRD DE LA CORPORACION

2.1.ANTECEDENTES

Las Tablas de Retencidon Documental (TRD) de la Corporacién, han pasado por dos ejercicios de
desarrollo y ajustes; el primero corresponde a la aprobacion por parte del Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacién mediante Acuerdo 004 de 2002 y el segundo ejercicio que
corresponde a la primera actualizacidn, producto del concepto emitido por el AGN, y realizada en
el afo 2010, aprobada por el Comité de Archivo de la Corporacion (Acta No. 01 del 15 de abril del
2010), de la actualizacidn referenciada no se ha identificado el Acto Administrativo de adopcion y
ademas, la actualizaciéon en mencién, se fundamentd en una norma derogada (Acuerdo 039 del
2002), cuya vigencia expiro con la promulgaciéon del Acuerdo 004 de 2013 (AGN), el cual
reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y la Tablas de Valoracién Documental, y la Circular Externa No. 003 del 2015 (AGN),
gue imparte las directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental.

En visita realizada por la Contraloria Delegada de Gestidn 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 darea para el
establecimiento de las series y subseries documentales, en especial, las misionales.

Por lo anteriormente referenciado, se hace necesaria una segunda actualizacién, acorde a las
directrices estipuladas por el Archivo General de la Nacién 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
Camara de Representantes emitidas por la Corporacidon desde 1992 a la fecha constituyen la
evidencia para la comprensidn 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
Histdrico de la Corporacion segun corresponda, una vez elaboradas e implementadas las Tablas de
Valoracién Documental.
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La normativa aplicada en la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental de la Honorable
Camara de Representantes, es diversa y clara en su fundamentacion, se encuentran: Principios
Constitucionales, Leyes, Decretos, Acuerdos, Circulares, cada de uno de los cuales cumple un papel
fundamental en su desarrollo y aplicaciéon, de las que a continuaciéon mencionaremos los
elementos mas recientes en relacion con la legislacion en el manejo de las Tablas de Retencidn
Documental en Colombia. En la Ley de Cultura y con la creacidn del Archivo General de la Nacién,
se expidid 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 organizacién de sus sistemas de
informacidn mediante programas eficientes y actualizados de administracién de documentos y
archivos; segun su Articulo 12, la administracién publica es la responsable de la gestidon de
documentos y de la administracion de sus archivos; el Articulo 16, contempla como obligacion 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 la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de
archivo y ser responsables de su organizacién y conservacion, asi como de la prestacion de los
servicios archivisticos, y su Articulo 24, seiala 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 organizacién de los archivos de gestiéon 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 Funcidn Archivistica, como las Tablas de Retencion 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 elaboracidn, presentacion, evaluacidon, aprobacidon e implementacién de las
Tablas de Retencidon Documental; teniendo en cuenta que estos instrumentos son necesarios para
facilitar tanto la gestion documental como la organizaciéon de los archivos de las entidades del
Estado, a partir de la agrupacion de los documentos en series y subseries, ademds expide la
Circular externa 003 de 2015, en la que establece las directrices para la elaboracidn de las Tablas
de Retencién Documental.
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2.2.ETAPAS METODOLOGICOS

Los pasos metodoldgicos ejecutados en la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de
la Corporacion, se basaron en la metodologia dispuesta por el Archivo General de Nacién; las
etapas propuestas por el AGN para la elaboraciéon de Tablas de Retencidon se ajustaron a las
necesidades metodoldgicas identificadas, para el levantamiento de la informacién de los cambios
en la produccion documental, cambio en la estructura funcional y para el desarrollo del analisis y
tratamiento de la informacion matriz de las TRD.

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

El desarrollo de esta etapa, se convirtié 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 Retencién Documental (primera version).

En la segunda etapa, se realizo el analisis y la tabulacién de la informacion obtenida, en la cual se
modelé la propuesta de Tabla de Retencion Documental; el andlisis de la produccion y tramite
documental permitié identificar los valores primarios de la documentacién (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 retencion 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 realizé6 una tercera etapa, que consistié 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 area Administrativa y Legislativa respectivamente.

Ejecutadas las tres primeras etapas y dando como resultado la Version 2- 2017 de las ajustadas
Tablas de Retencion Documental de la Corporacion, se procede a la aprobacién de las mismas por
la instancia competente (cuarta etapa); la Direccion Administrativa expedird el acto
administrativo, que ordene su adopcién, implementacion y aplicacion, luego de la validacion por
parte del Archivo General de la Nacion.
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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 Implementacién
de Tablas de Retencidon Documental.

El seguimiento y actualizacidn 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 verificacion de la
aplicacion de la Tabla de Retencién Documental en las dependencias, acompafiada 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 Retencion
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
Corporacioén.

La eliminacién de documentos de archivo en soporte papel como soporte digital de Ia
Corporacién, debera estar basada en las Tablas de Retencidn 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 documentacion objeto de consulta y / o al Archivo General de la
Nacién cuando no existan normas legales que regulan los plazos de retencion de algunos
documentos.

La Implementacion de las TRD, beneficia a la Corporacidn, en cuanto a:
La facilitacién en el manejo de la informacidn.

Contribucién a la racionalizacién 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 facilitacién en el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion
en ella estipulados.

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

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

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 020000122512


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

N concreso Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
] | DE LA REPUBLICA ,
1 IIII"I | DECOLOMBIA CODIGO
CAHAMDCRMESENYAN‘TES .z £
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA Tablas de Retencién Documental (T.R.D.) VERSION | 2-2018
NIT: 899999098-0
PAGINA | 14 de 245

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, estd compuesto por las columnas establecidas por el Archivo
General de la Nacidn (AGN), y un campo adicional que corresponde al Nivel de Seguridad y Control
de Acceso —criterios de clasificacidn de la informacidn-, en concordancia con la ley 1712 de 2014
(Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional -Articulos 6, literales
b, ¢, yd-)
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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.

CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
NGNS G- %Y MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
cODIGO SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOLOGIAS R;E:IA(':)I?)N SOPORTE SE‘GIYJ%EED DIS';?NS:\TON
CONTROL DE
DOCUMENTAL DOCUMENTALES ACCE SRCCERIMIENIO
op s Ss AG Nm\ F E PU R(y HIKB r\
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:
Cédigo y Nombre de la oficina de mayor jerarquia de la cual depende la oficina que produce la documentacién y es responsable de la
misma.
3. 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.
4. CODIGOS: Dependencia Sistema que identifica de la dependencia productora de documentos.
5. SERIE: Nombre asignado al conjunto de Unidades Documentales emanados de un mismo érgano o sujeto productor, como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Cédigo que identifica la serie, el cual responde al Sistema de Clasificacion organico-funcional
documental, establecido por la Corporacién.

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 020000122512


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

e, Ny, TS Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
DE LA REPUBLICA 2
CAMARA DE REPRESENTANTES

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA Tablas de Retencién Documental (T.R.D.) VERSION

NIT: 899999098-0

10.

11.

SUBSERIE: Nombre asignado al conjunto de Unidades Documentales emanados de una
misma dependencia, como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Codigo
que identifica la subseries respectivas, el cual responde al Sistema de Clasificacidn organico-
funcional documental, establecido por la Corporacidn.

TIPOS DOCUMENTALES: Unidad documental simple originada en wuna actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomdatica. Son ejemplos de
tipos documentales, entre otros, una comunicacién, un informe, un acta, una pdliza.
RETENCION: Plazo en términos de afios en que los documentos deben permanecer en el
Archivo de Gestidon y en el Archivo Central, de acuerdo al andlisis de valoracién documental
primaria.

a. Archivo de Gestién. Tiempos de retencién definido donde se redne la documentacién
en tramite en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua
utilizacidon y consulta administrativa por las mismas dependencias u otras que la
soliciten.

b. Archivo Central. Tiempo de retencién, 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 contendra el tipo documental.

NIVEL DE SEGURIDAD: Nivel de Seguridad y Control de Acceso —criterios de clasificacion de la
informacién-, en concordancia con la ley 1712 de 2014 (Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional -Articulos 6, literales b, ¢, y d-).

DISPOSICION FINAL: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la
valoracion secundaria con miras a la decisién sobre la documentacién para su conservacién
total, eliminacidn, seleccion por muestreo y/o microfilmacion.

a. Conservacion Total. (CT): Aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente,
es decir, los que por disposicidn 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. Eliminacidn (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. Seleccién. (S): Proceso mediante el cual se determina la conservacién 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 reproduccion de los
documentos. Puede ser Microfilmacion o digitalizacién. La Reprografia aplica en
algunos casos como copia de seguridad a documentos de conservacidon total o
mecanismo de copia a documentos que serdn eliminados en su soporte original.

PROCEDIMIENTO: Informacién adicional sobre la aplicacion de plazos de conservacién,
transferencias documentales y disposicion final definidos para la serie.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
HONORABLE CAMARA DE
REPRESENTANTES
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PSRN concreso CAMARA DE REPRESENTANTES
[ ] [ | E LA REPUBLICA | TODOS PORUN
n | I | l l | | | DEcoLomMBIA __ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA

CODIGO SERIE SUBSERIE ) TIEMP% sopoRTE | NIVELDE SEGURIDAD |  DISPOSICION
ST BRI T TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
op | s | ss AG | Ac | F | E | Pu | RE| Rs |

1100 01 03 Subserie de valor administrativo y juridico que hace
referencia a las acciones para la proteccion de los
Demandas derechos fundamentales cuando se encuentran
vulnerados o amenazados por acciéon u omision.
Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
retencién en el Archivo Central se realizara
Acciones de Tutela Poder para actuar 1 4 X X X X seleccién de una muestra representativa del 5% de
ACCIONES la producciéon anual procurando dejar muestra de
CONSTITUCIONALES cada derecho fundamental protegido vy las
Autos (Jueces) evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
corte constitucional ya que esta seleccion aporta
para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el
Anexos Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacion no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos

Memoriales (Abogados)

Recursos

Resoluciones de fallo

Serie de valor administrativo, refleja la gestion de la
unidad administrativa, registra informacion de los
hechos y las decisiones tomadas en las reuniones,
adquiere un caracter de control de asistencia, de
1100 02 26 ACTAS Actas de Reunion Actas testimonio y opinidn sobre los asuntos tratados en
4 8 X X X X X la misma por los convocados. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Archivo Central, se conserva permanentemente por
ser de cardcter probatorio de la administracion.

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,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacién Total
RE = Restringida E= Eliminacion
AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D=Digitalizacién

S =Seleccién

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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COMNGRESO

DE LA REFUBLICA
DE COLOCMBIA
CAMARA DE REPRESEMTANTES

CAMARA DE REPRESENTANTES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

/gy TODOS POR UN

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
| UNIDAD ADMINISTRATIVA: == UISEY IS0 L7,
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA
EORIEE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:';Ell:ln(:gN SOPORTE z(l)vl\f'::RDCfLs;:zs(llzgg DIS:IOI\IS:I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT |E|D|S
Subserie documental de valor
administrativo, presenta informacion que se
desea poner en comun al interior de la
corporacion. Cumplido el tiempo en archivo
de Gestion pierde su valor administrativo y
1100 12 01 CIRCULARES Circulares Circular 1 2 X X X X se transfiriere al archivo central, cumplido su
Informativas tiempo de retencién en el mismo se 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 legal, presenta informacion sobre
decisiones establecidas normativamente,
asume cardcter de control sobre la puesta en
1100 12 02 CIRCULARES Circulares Normativas Circular oy 4 X X X comun de las mismas. Cumplido el tiempo de
retencién en archivo de Gestion se transfiere
al archivo Central y se conserva
permanentemente por tener un caracter
probatorio de la gestidn administrativa que
representa.
6 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
. o Codificacién del Proceso, . Lo - P i
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA o ’ AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacion Total e . L
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacion Justificacién de la Disposicién Final de los

Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

/gy TODOS POR UN

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA:

CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

MESA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA:

PRESIDENCIA

coDIGO SERIE SUBSERIE

DOCUMENTAL DOCUMENTAL

oP S Ss

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD

A SOPORTE
RETENCION CONTROL DE ACCESO

AG AC F E PU RE RS

1100 18 02 CONTRATOS

Contrato de Supervisién Imprenta 4 20 X X

DISPOSICION
FINAL

| cT o E DS |

PROCEDIMIENTO

Serie de valor Administrativo y legal, registra
informacion sobre servicios adquiridos por el area
administrativa, cumplido el tiempo de retencion en
archivo de Gestion se transfiere al archivo Central,
cumplido el tiempo de retencién en este se
selecciona una muestra representativa del 10% vy se
digitaliza en concordancia con el numeral 4 de la
Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
acuerdo 002 de 2014 del AGN y articulo 19
pardgrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General
de la Nacidn para fines de consulta, la otra parte se
elimina conforme a lo dispuesto en el decreto 1080
del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.

1100 20 DERECHOS DE

PETICION

Requerimiento

Solicitud

Respuesta

Anexos

Serie documental con valor juridico, legal,
administrativo, el tiempo de retencion en el
archivo central contara a partir del
vencimiento del plazo para respuesta en
cumplimiento de las disposiciones legales,
terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437
de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015

COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

REFERENCIA PROCESO

TIEMPO DE RETENCION
EN ANOS

NIVEL DE SEGURIDAD

TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss = Sub serie

Codificacion del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AG=Archivo de Gestion PU = Publico
RE = Restringida

RS = Reservada

F = Documento Fisico

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico

CT= Conservacién Total
E= Eliminacion
D=Digitalizacién

S = Seleccién

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

cODIGO

COMNGRESO
DE LA REPUBLICA
DE COLCMBIA

CAMARS DE REPRESEMNTAMTES

CAMARA DE REPRESENTANTES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[ o TODOS POR UN

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CAMARA DE REPRESENTANTES

MESA DIRECTIVA

PRESIDENCIA

SERIE
DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

oP

S Ss

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

TIEMPO
RETENCION

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO

SOPORTE

AG AC F E PU RE RS

1100

29 INASISTENCIA
INJUSTIFICADA
PARLAMENTARIA

Libro

DISPOSICION
FINAL

| cT o E DS |

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo,
legal, con caracteristicas de control, registra
informacion sobre la ausencia injustificada
de las sesiones parlamentarias. Cumplido el
tiempo de retencion en archivo de Gestion
se transfiere al archivo Central, cumplido el
tiempo de retencidn en este, se selecciona
una muestra representativa y se digitaliza en
concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo
002 de 2014 del AGN vy articulo 19 pardgrafo
de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de
la Nacidn, la otra parte se elimina conforme
a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.

1100

31 08 INFORMES Informe de ejecucion
de Control

Presupuestal Anual

Informe

Anexos

Subserie documental de valor administrativo
y contable, que refleja, da testimonio y es
prueba de la gestion administrativa, el
desarrollo de las funciones y la ejecucion de
los procesos. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion, se
transfieren al Archivo Central. Se conserva
permanentemente porque representa y es
evidencia de la gestion administrativa de la
corporacion.

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

REFERENCIA PROCESO

TIEMPO DE RETENCION
EN ANOS

NIVEL DE SEGURIDAD

TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss =Sub serie

SERIES:
Subserie:
Tipos D

NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Negrilla Mayuscula Inicial
Normal, Mayuscula Inicial

Codificacion del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AG=Archivo de Gestién PU = Publico
RE = Restringida

RS = Reservada

F = Documento Fisico

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién
D=Digitalizacién

S =Seleccién

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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PRIl CONGRESO CAMARA DE REPRESENTANTES
n | DE LA REPUBLICA ) 'y TODOS POR UN
n | I | l l | | | DE COLOMEIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

CAMARS DE REPRESEMNTAMTES EQUIDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA
CcODIGO SERIE SUBSERIE i TIEMPO’ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
CUENT ocUmEran TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
op | s | ss AG | Ac | F [ E PU | RE (Ol ct [e[D s
Subserie de valor administrativo y legal, registra
informacién de cuentas de la unidad administrativa
hacia el interesado y la ciudadania en general.
Informe Cumplido su tiempo de retencién en archivo de
Gestidn se digitalizan concordancia con el numeral 4
de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
1100 31 15 INFORMES Informe de Rendicién de 4 12 X X X X acuerdo 002 de 2014 del AGN y articulo 19
Cuentas Camara pardgrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General
de la Nacion para fines de consulta y se transfiere al
archivo Central, cumplido en tiempo de retencién en
Anexos este, se conserva permanentemente porque
representa la funcion de la corporacion a través del
tiempo.
Subserie documental de valor administrativo, fiscal y
contable, que refleja y es testimonio probatorio de
Informe la administracién. Cumplido el tiempo de retencién
B X X X X en el Archivo de Gestion, se transfieren al Archivo
1100 31 14 INFORMES Informe de Gestién 4 8 Central. Se conserva en su totalidad en formato
fisico o electrénico, porque representa y es
Anexos evidencia de la gestion administrativa durante los
periodos de administracion.
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 :;dc':':::'i::t‘:e"":;:::é AG=Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacién Total Justificacién de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . : RE = Restringida E= Eliminacion Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayduscula Inicial ASIgn.a’do enel .Slstema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D=Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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e N . EEEETE— CAMARA DE REPRESENTANTES /ome TODOSPORUN
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CAMARA DE REPRESEMNTAMTES

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA

cODIGO SERIE SUBSERIE i TIEMPO 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 D
Serie de valor Administrativo e Histérico, registra la
consecuencia, el fallo o decisién tomada sobre un
hecho o acontecimiento, Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de Gestién pierde su valor
Administrativo y se transfiere al archivo Central. Se
1100 32 03 conserva permanentemente y se digitaliza en
INVENTARIOS Inventarios de Bienes Inventario 2 20 X X X X concordancia con el numeral 4 de la Circular
Muebles Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002
de 2014 del AGN y articulo 19 paragrafo de la Ley
594 de 2000 del Archivo General de la Nacion para
fines de consulta.
Serie documental de valor Administrativo e
Cronograma de transferencias Histérico y caracteristicas para ejercer
Inventario control. Cumplido el tiempo de retencion
Documental de la Formato tnico de inventario en archivo de Gestiéon se transfiere al
Dependencia documental archivo Central para su conservacion
1100 32 05 INVENTARIOS permanente, por adquirir caracteristicas de
2 20 X X X X ser fuente primara de informacién. Se
Cronograma de transferencias digitaliza en concordancia con el numeral 4
Inventario de de la Circular Externa 005 de 2012, articulo
Transferencia 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y
Primaria articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000
Formato unico de inventario del Archivo General de la Nacién para fines
documental de consulta.
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TIEMPO DE BHENCION TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
EN ANOS CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA :;‘f:i:;:ii‘::t‘ie;';zcr:::; AG=Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Publico CT= 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 AS|gn.a'do enel .Slstema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D=Digitalizacién Documentos
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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PSRN concreso CAMARA DE REPRESENTANTES —
[} ] E LA REPUBLICA . | TODOS POR UN
n " | l l | | | DEcoLomMBIA __ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA

CODIGO SERIE SUBSERIE . TIEMP?3 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 D

Serie de valor administrativo, registra informacion
informativa de asuntos o solicitudes respondidas
Nota interna internamente. Cumplido el tiempo de retencién en
archivo de Gestidn pierde su valor, se transfiere al
archivo Central y posteriormente se elimina
1100 41 NOTAS INTERNAS conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos.

Certificado de permanencia

1100 26 GACETA Gaceta Serie documental de valora juridica, que refleja
todas las normas emitidas por la cadmara.
Finalizado su retencion en Archivo de Gestién debe
ser transferida al Archivo central donde se
conservard de forma permanente por poseer
valores que sirven para la investigacion juridica.
Aplicar proceso técnico de digitalizacion

Serie de valor administrativo y legal, registra
informacion de la gestion administrativa de la
unidad. Cumplido el tiempo de retencién en
archivo de Gestidn pierde su valor administrativo y
se transfiere al archivo Central, se conserva
permanentemente porque refleja la ejecucion de la
1100 48 02 PROYECTOS Proyecto Anual del 4 8 X X X X gestion de la unidad, se digitaliza una muestra
Congreso representativa en concordancia con el numeral 4
de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
acuerdo 002 de 2014 del AGN vy articulo 19
pardgrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacion para fines de consulta.

TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
TRADICION DOCUMENTAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS CONTROL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA :"diﬁ:?‘i_é“ del ‘;""e”' AG=Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Pablico CT= Conservacién Total
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial rocedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacion

Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘do enel §|stema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D=Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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JITNE SE LA REPUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES TODOSPORUN
DE COLOMBIA A NUEVO PAIS
n bl Cn oErermeseTANTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL sl bt
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA
CcODIGO SERIE SUBSERIE ; 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 ‘
50 06 Registro de Visitas ) §ubserie f;l/e vglgr Admir?istrativo e Historico, ‘registra
llustres Libro informacion visitas realizadas por personas ilustres.

Cumplido el tiempo de retencién en archivo de
Gestidn pierde el valor Administrativo y conserva el
valor Histdrico, se transfiere al archivo Central para
X X su conservacion permanente, se debe aplicar
proceso técnico de digitalizacién concordancia con
el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012,
articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN vy
REGISTRO Y CONTROL articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del
Archivo General de la Nacion para fines de consulta

50 01 Consecutivos de Salida Subserie documental de valor administrativo que
1100 Libro 2 3 X X X refleja el control atencién a la ciudadania. No
desarrolla valores secundarios, razén por la cual

50 02 agotados sus valores primarios finalizado su
retencion en el Archivo Central debe ser eliminada
Registro de Control de b en concordancia Qon' leI articulo 30 de la ley 734 de
. ibro 2002 sobre prescripcion por faltas graves.
Correspondencia 2 3 X X X
Serie de valor Administrativo e Histdrico, registra la
consecuencia, el fallo o decisiéon tomada sobre un
hecho o acontecimiento. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de Gestion pierde su valor
Administrativo y se transfiere al archivo Central. Se
3 10 X X X X conserva permanentemente y se digitaliza una
1100 53 RESOLUCIONES Consecutivos de Resoluciones muestra representativa en concordancia con el
resoluciones numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012,
articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y
articulo 19 parégrafo de la Ley 594 de 2000 del
Archivo General dela Nacidn para fines de consulta
c6pIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TR A TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. EN ANOS CONTROL DE ACCESO
— Afie . - Codificacion del Proceso _ . . _ . Dkl _ "
oP= Oﬁfma Productora SERIES.. NEGI.!ILLA MII\YUSCUL'A.SOSTENIDA Procedimiento y Formatc; AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (.iorjser\.r’acmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E= Eliminacion
_ . ) . . L Asignado en el Sistema de _ . _ . _ ieie o Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D=Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) _ i
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 020000122512


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

. Nw,

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA
NIT: 899999098-0

CONGRESO
DE LA REPUBLICA

DE COLOMBIA

CAMARA DE REPRESENTANTES

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

CODIGO
Tablas de Retencion Documental (T.R.D.) VERSION | 1-2017
PAGINA 26 de 245

_e . M -
COMNGRESO )
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n Y o e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PRV >
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PROTOCOLO
CcODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPO SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
= S S DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES IZE(;I’ENCI(zZ = . C:)UNTROLR[;E ACCERSSO ‘ = ‘ FN H . ‘ PROCEDIMIENTO
S
1010 16 02 Serie con valor administrativo e Historico,
Actas registra informacion de hechos
representativos que necesitan ponerse en
comun al interior de la corporacion.
Solicitud de condecoracién Cum!)lldo el tl.e’mpf) de retencnon. en. el
Archivo de Gestidn pierde su valor primario y
ACTAS Actas Consejo de la 2 12 X X X X se transfiere al Archivo Central, Se conserva
Orden de la permanentemente por preservar su valor
Democracia Solicitud de condecoracién Histérico, se concordancia con el numeral 4
de la Circular Externa 005 de 2012, articulo
16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN
Solicitud de reconocimiento
1010 04 Convocatoria
Serie documental con valor Administrativo e
Soporte de envio Historico, Registra informacion que evidencia
Listados de asistencia el desarrollc?'de las actividades rea.llz.adas por
la corporacién en pro del cumplimiento de
EVENTOS Grabacion del evento 1 4 X X X X X su misién. Cumplido su tiempo de retencion
s en archivo de Gestion se transfiere al archivo
Transcripcion
Central y se conserva permanentemente por
Comunicaciones ser de valor Histérico, se digitaliza
Informe de seguimiento concordancia con el numeral 4 de la Circular
g Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo
Resoluciones 002 de 2014 del AGN
copIGo TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
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, | s archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Pablico CT = Conservacién Total Justficaclén de Ia Disposicién Final e los
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
Gestion de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

D = Digitalizacién

S =Seleccion
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- M OE LA REPUBLICA CAMARA DE REPIRESENTANTES ~ TODOS POR UN
n | I l l l l I | DEcOLOMBIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIsS
CAMARS DE REPRESEMTAMNTES PAZ EQUIDAD EDUCACION
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PROTOCOLO
TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
c6pIGO SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE CONTROL DE ACCESO G
oP S Ss AG AC F E PU RE RS
1010 48 03 Subserie documental de valor Administrativo e
Historico, registra informacion de las distinciones
Comunicacién oficiales del orden civil a los ciudadanos destacados
por su servicio a la patria en cualquier campo.
PROYECTOS Proyecto de Resolucion 2 4 X X X X Cumplido el tiempo de retencidon en archivo de
Gestidn pierde su valor administrativo y se transfiere
al archivo Central, para su conservacion
permanentemente por mantener su valor Histdrico.
1010 50 11 Registros de Pasaportes y Registro Subserie documental de valor administrativo e
Visas Tramitadas Historico, registra informacién de los actos
protocolarios  realizados por la corporacion.
4 4 X X X Cumplido su tiempo de retencién en archivo de
Gestidn se transfiere al archivo Central, cumplido el
tiempo de retencion en este, se conserva
permanentemente por ser un documento
representativo de las relaciones politicas con otras
naciones.
50 08 Subserie documental de valor administrativo e
Historico, registra informacién de los actos
protocolarios realizados por la  corporacion.
REGISTRO Y CONTROL Registro de Actos Registros 4 4 X X X Cumplido su tiempo de retencién en archivo de
Protocolarios Gestidn se transfiere al archivo Central, cumplido el
tiempo de retencion en este, se conserva
permanentemente por ser un documento
1010 representativo de las relaciones politicas con otras
naciones.
50 09 Subserie documental de valor administrativo e
Histérico, registra informacién de las
Registros de condecoraciones y mociones realizadas por la
Condecoraciones y Oficio 4 4 X X X corporacién hacia personas ilustres. Cumplido su
Mociones tiempo de retencién en archivo de Gestion se
transfiere al archivo Central, cumplido el tiempo de
retencién en este, se conserva permanentemente
porque representa el reconocimiento realizado a
personajes a través de la corporacion.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
0P = Ofca productors | SRIES: NEGRLAMATUSCULASOSTENIDA | Formare | AG=Areivodeestén | F=Dacumentofico | Py =l o T tfeaion de a ispsiconFinlde s
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a'do enel .Slstema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Dlgltall.z’acmn Documentos
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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CONMNGRESO 4 .
" DE LA REPUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES /g TODOSPORUN
DE COLOMBIA A NUEVO PAIS
u e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL S Fi=
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PROTOCOLO
— S SUBSERIE | 110y cias pocumenTates | Retencion | S*"ORTE | CONTROLDEACCESD | FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL Sl (2o < c cc PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS
1010 32 04 INVENTARIOS Inventario de Formato Unico de inventario 2 0 X X X Serie documental de valor administrativo.
transferencias Se debe conservar y actualizar
primarias 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
c6pIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. . Codificacién del Proceso, " " . P CT = Conservacién Total
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA o ’ AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico R P . PR
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Prf:cedlmmnto y Formato RE = Restringida E _= E'Ilr.mn.acu?r'\ Justificacién dgljj:]zc:;gon Final de los
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial ASIgn.a'do enel .Slstema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= D'g'tah_z,ac'on
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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- | DEcoLoreiA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA
cODIGO SERIE SUBSERIE i 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 (Ol ct [eE|[D s
1020 02 17 Subserie con valor administrativo, refleja la gestién y
Actas administraciéon de la unidad del &rea, origina
documentos en los que se consignan los hechos y las
decisiones tomadas en las reuniones y opinién sobre
) los asuntos tratados en el consejo de redaccién.
ACTAS Actas Consejo de 2 4 X X X X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Redaccion Libros Gestidn, se transfiere al Archivo Central, Se conserva
permanentemente por ser de caracter probatorio
de la gestion, se digitaliza para fines de consulta.
1020 09 Serie  documental de valor Administrativo vy
caracteristicas informativas. Cumplido su tiempo de
retencidén en archivo de Gestion pierde su valor y se
transfiere al archivo Central, cumplido su tiempo de
. retencién en el mismo se elimina el formato fisico
BOLETINES Boletines de Prensa Boletin 2 4 X X X segln lo establecido en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos por no adquirir ningin valor
secundario.
1020 12 01 Subserie documental de valor
administrativo, presenta informacion que se
Circular desea poner en comun al interior de la
corporacion. Cumplido el tiempo en archivo
CIRCULARES Circulares 1 2 X X X de Gestion pierde su valor administrativo y
Informativas se transfiriere al archivo central, cumplido su
tiempo de retencion en el mismo se elimina
Invitacién segln 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
copIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. - Codificacion del Proceso, _ . . _ . Dkl CT = Conservacion Total
gP:;)ef:;na Productora :EslsEesn e 3:;';::3:::::;?:'{:}2:? STENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestin F = Documento Fisico :g;::::;ogl da E = Eliminacién Justificacion de la Disposicion Final de los

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
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA
cODIGO SERIE SUBSERIE i TIEMP?3 SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s
1020 18 03 Serie de valor Administrativo y legal, registra
informacion sobre servicios adquiridos de medios
audiovisuales con otras instituciones y areas.
Cumplido el tiempo de retencién en archivo de
Actas Gestidn se transfiere al archivo Central, cumplido el
tiempo de retencion en este, se selecciona y
digitaliza el 10% de muestra mas representativa en
CONTRATOS 2 18 X X X X concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa
Contratos 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
Interinstitucionales Lib del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de
foros 2000 del Archivo General de la Nacién para fines de
consulta y la parte restante se elimina el resto
conforme a los dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos.
1020 31 14 Subserie documental de valor
Informe administrativo, fiscal y contable, que refleja y
es testimonio probatorio de la
Informe compensatorio semana santa administracién. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestidn, se
INFORMES Informe de Gestién ) ) transfieren al Archivo Central. Se conserva
Informe compensatorio vacaciones permanentemente porque representa y es
4 8 X X X X evidencia de la gestion administrativa para
Informe ANTV los periodos establecidos de su ejecucidn,
digitaliza el 10% de muestra mas representativa en
concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa
Anexos 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de
2000 del Archivo General de la Nacién para fines de
consulta.
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 :;T::;i‘i::t‘ie;:ﬁ:::; AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Publico ‘E'T: :I‘i’:::;‘:?;f" Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida S Documentos
Ss =Sub serie Tipos D les: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a'do enel .Slstema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Dlgltall.z’acmn
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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n 0 e —— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL el B s
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA
CcODIGO 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 (Ol ct [eE|[D s
1020 32 04 Inventario de Cronograma de transferencias Subserie documental de valor administrativo
Transferencia que refleja la entrega a los archivos centrales
Primaria . . de los documentos que de conformidad con
Formato de inventario tinico las Tablas de Retencién Documental han
documental cumplido su tiempo de retencion en la etapa
INVENTARIOS 2 0 X de archivo de gestion. Se debe conservar y
X X actualizar permanentemente en el Archivo
de Gestidn por ser instrumento que permite
el control de los documentos transferidos al
Archivo Central. Esta informacién se
consolida en los Inventarios de
Transferencias Documentales.
Subserie documental de valor Administrativo
y caracteristicas para ejercer control.
Cumplido el tiempo de retencién en archivo
de Gestion se transfiere al archivo Central
1020 32 06 INVENTARIOS Inventario de Inventario para su conservacion permanente, por adquirir
Suministros 2 4 X X X X caracteristicas de ser fuente primara de
informacion. Se digitaliza el 10% de muestra
mds representativa en concordancia con el numeral
4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
acuerdo 002 de 2014 del AGN vy articulo 19
pardagrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General
de la Nacién para fines de consulta.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
copIGO 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, | pG _ prchivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total . o
S =Serie subserie: Negri . S Procedimiento y Formato _ o E = Eliminacién Justificacion de la Disposicion Final de los
= H grilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida e Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘do enel §|stema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Dlgltah.z'z-xclon
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccion
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n 0 e —— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PRV >
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA
CcODIGO SERIE SUBSERIE ) TIEMP?3 SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s
1020 49 01
PUBLICACIONES Periédico Mural Periédico 4 8 X
SERIADAS X X Serie documental de valor Administrativo, Histérico,
cultural e investigativo, registra y compila
documentos audiovisuales de la labor y funcién de la
1020 49 02 Boceto Corporacién. Cumplido su tiempo de retencién en
Disefio archivo de Gestién se transfiere al archivo Central,
PUBLICACIONES Revista Institucional Programas de radio a4 8 X X X cumplido su tiempo en este se conserva
SERIADAS Poder Legislativo Noticias camara de representantes s:zumna;;ri\;emente porposeer valorHistérico
Diagramacion

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO OISR TR IO TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
’ EN ANOS CONTROL DE ACCESO
- I Codificacion del Proceso, " i . . CT = Conservacién Total
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA ’ AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico e . PR
imi = Eliminacié Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacién P

Ss = Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayduscula Inicial

Asignado en el Sistema de

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

D = Digitalizacién
S =Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA
A TIEMP! NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
cobleo SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCI%N SOPORTE CONTROLSDSzCCESO ° FIONSA(I:. °
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s
1020 50 12 Videos Subserie documental de valor Administrativo,
VHS Histérico, cultural e investigativo, compila
cb documentos audiovisuales de la labor y funcién de la
REGISTROS Registros Histéricos Registro fotografico 4 8 X Corporacién. Cumplido su tiempo de retencién en
blicidad X X archivo de Gestion se transfiere al archivo Central,
Publicida cumplido su tiempo en este se conserva
Hemeroteca permanentemente por poseer valor valores
Casetes Secundarios.
1020 50 03 Subserie documental de valor administrativo,
registra informacion que representa la funcién de
Registro de Solicitud asignacion de espacios y trasmisiones del area.
. .z Cumplido su tiempo de retencion en archivo de
REGISTROS ASIgn?CIon de 2 2 X X X Gestién pierde su valor y se transfiere al archivo
Espaa.o? y Central, cumplido su tiempo de retencién en este, se
Trasmisiones Respuesta elimina por no adquirir valores secundarios segun lo
dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacion de
documentos.
Subserie documental de valor administrativo con
caracteristicas de control, registra informacion de
1020 51 01 otorgamiento de acreditaciones y medios, refleja el
REPORTES d cumplimiento de funcién del area. Cumplido su
Repor.te e, . ) ) X X tiempo de retencién en archivo de Gestion pierde su
Acreditacién y Medios Listado de medios 2 2 X valor y se transfiere al archivo Central, cumplido su
tiempo de retenciéon en este, se elimina por no
adquirir valores secundarios segun lo dispuesto en el
decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo
2.8.2.2.5
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO [EEOICE RN ION TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
b EN ANOS CONTROL DE ACCESO
JP . - Codificacion del Proceso, _ . L. _ . Dkl CT = Conservacion Total
oP= Oflf:lna Productora SERIES: NEG!{ILLA MI’\YUSCUI..A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= Publl.co . E = Eliminacién Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial ienad i d RE = Restringida - Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘ oene §|stema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D =Digita |.z'ac|on
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA

CcODIGO 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 (Ol ct [eE|[D s
Subserie documental de valor
administrativo, fiscal y contable, que reflejay
es testimonio probatorio de la
administracion. Cumplido el tiempo de
1020 31 14 INFORMES Informes de Gestion Informe retencién en el Archivo de Gestion, se
X transfieren al Archivo Central cumplido el
2 3 X X tiempo en el archivo central se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080
del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.
puesto que la documentacion no desarrolla
valores secundarios,
Serie de valor administrativo, registra
informaciéon de solicitudes realizadas o
decepcionadas tanto a otras dependencias
como a otras entidades. Cumplido su tiempo
1020 52 REQUERIMIENTOS Requerimiento de retencién en archivo de Gestion pierde su
2 2 X X X X valor y se transfiriere al archivo Central,
cumplido su tiempo de retencion en el
mismo se elimina por no adquirir ningin
valor secundario se elimina conforme a lo
dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio
de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO UL e TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
4 EN ANOS CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, | pG _ prchivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total . o
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Prf)cedimiento y Formato RE = Restringida E= E,Iimi",adé':' Justificacin de la Disposicién Final de los
Ss =Sub serie Tipos D les: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘do enel §|stema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Dlgltah.z'z-xclon bocumentos
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccion
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n bl Cn oErermeseTANTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL el B s
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS
goRee SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:;ELA(;%N SOPORTE zé)vl\f;Rflslssxzézgg DIS';IONS:I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s
Acta
Serie documental de valor administrativo que
Citacién registra las actividades tratadas y aprobadas en las
reuniones de avance, seguimiento y resultado.
Plan de adquisiciones Formato SECOP Cum(ptlido‘el tiempo de retgnC|oln en Archivo‘ de
Gestion pierde sus valores primarios y se transfiere
1030 02 21 ACTAS Actas de'C.o.mlte Plan Solicitud de novedad al Plan de 4 4 X X X X X al archlvp central terminado su tiempo de retencién
de Adquisiciones dauisici en el mismo se conservan de manera permanente
adquisiciones por su valor histérico y cultural. Se digitaliza en
Solicitud de publicacion en SECOP concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa
005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
del AGN
Serie documental de valor administrativo y técnico
registra informacion acerca de los usuarios de los
archivos y bases de datos de la corporacion.
. Cumplido su tiempo de retencién en archivo de
1030 08 01 BACKUPS Backups (.ie Archivo Backups 2 2 X Gestion, pierde sus valores y se transfiere al archivo
de Usuarios y Bases X X X Central, cumplido su tiempo de retencién en este,
de Datos no adquiere ningun valor secundario y se elimina
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos.
Subserie de valor administrativo, técnico y cientifico,
. registra informacion sobre los conceptos técnicos
Solicitud ) o )
que se realizan en la corporaciéon. Cumplido su
tiempo de retencion en archivo de Gestion se
L. 4 4 X X transfiere al archivo Central, cumplido su tiempo de
1030 15 01 CONCEPTOS Concepto Técnico X X X retencién en este, se selecciona la muestra mas
representativa que aporte y apoye la ciencia de la
Concepto investigacion, se elimina la parte restante conforme
a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Cultura, articulo 2.8.2.2.5
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, | s _ archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Pblico CT = Conservacién Total
N ) ) . - Procedimiento y Formato s E = Eliminacién Justificacion de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial ienad i d RE = Restringida - Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘ oene §|stema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D =Digita |.z'ac|on
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccion
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n bl Cn oErermeseTANTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL sl bt
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS
goRee SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:'II'EZI(;%N SOPORTE zé)vl\f'::RDOElesgxzézgg DIS:IONS:I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s
Serie documental de valor administrativo y técnico,
Diagnostico registra informacion de los estudios realizados o por
realizar de la corporacion en el campo de los
Estudios Técni d sistemas. Cumplido su tiempo de retencién en
.stu los Tecnicos de Estudio 2 2 X archivo de Gestion pierde sus valores y se transfiere
1030 23 02 ESTUDIOS Sistemas X X X al archivo Central, cumplido su tiempo de gestién en
este no adquiere ningln valor secundario y se
Propuesta de mejoramiento 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
Ficha técnica del equipo contable, registra informacién y especificaciones
acerca de los equipos de computo que son bienes de
. . . la corporacién. Cumplido su tiempo de retencién en
1030 27 04 HISTORIAS Historias de Equipos Actas de instalacion archivo de Gestion se transfiere al archivo Central,
de Computo 2 2 X X X X | cumplido su tiempo de retencién en este, se
selecciona la muestra de los bienes que son todavia
Actas de mantenimiento propiedad de la corporacién y Los documentos no
seleccionados se eliminan 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, fiscal y
contable, que refleja y es testimonio probatorio de
Informe la administracién. Cumplido el tiempo de retencién
” en el Archivo de Gestion, se transfieren al Archivo
1030 £ 14 INFORMES Informe de Gestion 4 4 X X X X Central. Se conserva permanentemente en formato
fisico o electrénico, porque representa y es
Anexos evidencia de la gestion administrativa para los
periodos establecidos de su ejecucion.
cODIGO SERIES, SUBSERIES 0S DOC! ALES CIA PROCESO TIEVIPO DE RETENCION RADICION DOC Al NIVEL DE SEGURIDAD SPOSICIO A {o]ol (o]
DI ERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALE! REFERENCIA PROCE! EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENT
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, | s _ prchivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total I B
b - . . T Procedimiento y Formato - . E = Eliminacién Justificacion de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial tenad i d RE = Restringida = Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a' o en e .Slstema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digita |.z’aC|on
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS
s I SUBSERIE | 1 oias DocuMENTaLEs | RETENCION | “POTE | CONTROLDEACCESD | FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s Ss AG | AC | F | E PU RE [l c e [D s |
Nota interna de solicitud de
informacion Subserie documental de valor
Respuestas administrativo, fiscal, que refleja y es
Informe de P testimonio probatorio de la ejecucion de la
Seguimiento y Avance | Informe de avance administracidn en cuanto al mejoramiento
1030 31 19 INFORMES del Plan de P 16n a direccis 2 2 X X X de la corporacién. Cumplido el tiempo de
Mejoramiento a la resintaflona ireccion para retencion en el Archivo de Gestidn, se
Contraloria General aprobacion transfieren al Archivo Central. Se conserva
de la Republica Certificado de rendicion de informe permanentemente porque representa y es
A evidencia de la gestion administrativa.
Comunicacion interna del informe
Nota interna de solicitud de
informacién Subserie documental de valor
Respuestas administrativo, fiscal, que refleja y es
Informe Anual P testimonio  probatorio anual de la
Consolidado a la Informe de avance administracion. Cumplido el tiempo de
1030 31 04 INFORMES Contraloria Generala P 16n a direccis 2 2 X X X retencion en el Archivo de Gestién, se
de la Republica resenta.t:lona ireccion para transfieren al Archivo Central. Se conserva
aprobacion
permanentemente porque representa y es
Certificado de rendicion de informe evidencia de la gestion administrativa.
Comunicacion interna del informe
6 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 Codificacién del Proceso, | s _ archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Pablico €T = Conservacién Total Justficaclén de a Disposiclén Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacin

Ss =Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de

AC = Archivo Central
Gestion de Calidad (SGC)

E = Documento Electrénico RS = Reservada

D = Digitalizacién
S =Seleccién

Documentos
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS

CODIGO SERIE T ) TIEMP% soPORTE | NIVELDE SEGURIDAD |  DISPOSICION
ST BRI T TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE RS | E[D]|S|

Serie documental de valor administrativo y técnico,
registra toda la informacion de las licencias en uso o
adquiridas por la corporacion en el campo de los
Licencia sistemas. Cumplido su tiempo de retencién en
archivo de Gestion pierde sus valores y se transfiere
1030 35 01 LICENCIAS Licencias de Software al archivo Central, cumplido su tiempo de gestién en
este no adquiere ningln valor secundario, se
selecciona la muestra que demuestre vigencia de
Comunicaciones y oficios uso y la otra parte se elimina conforme a lo
dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminaciéon de
documentos.

1030 38 03 Subserie de valor administrativo y técnico, registra
informacion de lineamientos y procedimientos que
Caracterizacion de los procesos se deben realizar para la aplicacién del sistema de
. gestion de calidad. Cumplido su tiempo de retencién
MANUALES Manual del Sistema X en archivo de Gestién se transfiere al archivo
de Gestion de Calidad X X X Central, cumplido su tiempo de retencién en este se
conserva  permanentemente  por ser la
representacion de la ejecucién y cumplimento de la
politica de calidad interna.

Control de los documentos

Subserie de valor administrativo y técnico, registra
informacién de todo lo referente a indicadores de
Manual de gestion zjecutados por la cor:pore;cién. Cumplido ;u

N tiempo de retencion en archivo de Gestion, pierde
1030 38 01 MANUALES Indicadores de Codigos de los indicadores sus valores y se transfiere al archivo Central,
Gestion 2 2 X X X X cumplido su tiempo de retencién en este no
adquiere ningun valor secundario y se elimina
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacion
de documentos.

Ficha técnica

Informacién del cémo se hace los
indicadores de gestion

TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD

EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO

Codificacién del Proceso, CT = Conservacién Total

AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico P . PP
imi = Eliminacié Justificacion de la Disposicién Final de los
Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacién 3

i i = Digitalizaci6 Documentos
AS|gn.a'do enel .Slstema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada o Dlgltall.z’acn)n
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién

OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial
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0 [ SEcoLomeiA _ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS
c6DIGO 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 (Ol ct [eE|[D s
Subserie de valor administrativo y técnico, registra
informacion de los lineamientos, procedimientos y
pardmetros que se deben realizar para la ejecucion y
aplicacién los procesos y procedimientos de la
_ corporacion. Cumplido su tiempo de retencién en
1030 38 02 MANUALES Manual de Procesos y Manual de procesos y procedimientos 4 4 X X X X archivo de Gestion se transfiere al archivo Central,
Procedimientos cumplido su tiempo de retencién en este, se
conserva  permanentemente  por ser la
representacion del como ejecutar los procesos y
procedimientos de la corporacion.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
c6pIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
A . - Codificacién del Proceso, _ . . _ - Dkl CT = Conservacién Total
(S)P:;)flt:ma Productora SERIES: ] NEGBILLA M»‘}YUSCUI:/\'SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU_— Publl.co ) E = Eliminacién Justificacién de la Disposicién Final de los
= Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida e Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a’do enel §|stema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Dlgltall'z':-)cmn
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS

CcODIGO SERIE SUBSERIE . TIEMP?3 SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s
Nota interna de solicitud de Sybsgrie dgcumgntal de” valor adminisfrativo y
técnico, registra informacion sobre las acciones que
. .2 se deben ejecutar por parte de la corporacion.
informacion Cumplido su tiempo de retencién en archivo de
Gestidon pierde estos valores y se transfiere al
1030 45 06 PLANES Y Plan de Accién Respuestas 2 2 X X X archivo Central, cumplido su tiempo de retencién en
PROGRAMAS este no adquiere ningun valor secundario y se
Informe de avance elimina conforme a lo conforme a lo dispuesto en el
decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo
Comunicacién interna del informe 2.8.2.2.5 eliminacion de documentos.
licitud de bal y di ostico del plan
estratégico y del plan de accién
Subserie documental de valor administrativo
Actas y/o documentos (formatos, oficios) de y técnico, registra informacion de los planes
las mesas de trabajo que estructura, planea y ejecutard la
Formatos y consolidacién del anteproyecto corporacién en desarrollo de su mision,
Plan Estratégico vision y objetivos. Cumplido su tiempo de
. ~ i retencion en archivo de Gestion se transfiere
1030 45 10 PLANES Y Plan Estratégico Discusién y aprobacién de lideres para el Plan 4 4 X X X al archivo Central, cumplido su tiempo de
PROGRAMAS Estratégico retenciéon en el mismo se conserva
Presentacion y aprobacién comité de Control permanentemente ~porque representa los
Interno lineamientos estratégicos que definié la
entidad.
Acto administrativo (resolucién y/o acta) y
divulgacién
Comunicacién interna del Plan Estratégico
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
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, AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Piblico €T = Conservacién Total I T
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E =Eliminacion Justificacién de Ia Disposicin Final de los
i i = Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a'do enel .Slstema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Dlgltah.Z'aCIOI'I
Gestion de Calidad (SGC) 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
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[ g TODOS POR UN

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS
— = SUBSEREE | iocias pocumENTALEs | RETENCION | SO7O%TE | CONTROL DE ACCESO | FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s Ss AG | AC | F | E PU RE RS | |E|D|[s|
Nota interna de solicitud de Sybsgrle dgcumgntal deA lvalor administrativo y
técnico, registra informacion de los planes para el
R + mejoramiento de la corporacion. Cumplido su
espuestas tiempo de retencidn en archivo de Gestion pierde
jand . . estos valores y se transfiere al archivo Central,
Plan de mejoramiento cumplido su tiempo de retencién en este, se
. selecciona una muestra del 10% que represente los
Actas de mesa de trabajo planes con mas relevancia para el mejoramiento en
concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa
1030 1 45 09 | PLANESY Plande Presentacion a direccién para 4 4 X X X | X | 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
PROGRAMAS Mejoramiento .2 ’
aprobacion del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de
2000 del Archivo General de la Nacién para fines de
Certificacion del plan de mejoramiento consulta. y se elimina la parte restante conforme a
lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Comunicacion interna del plan de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacién  de
mejoramiento documentos. Dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos.
Nota interna de solicitud de
Subserie documental de valor administrativo
Respuestas P . . ..
y técnico, registra informacion de los planes
Plan de anticorrupcién y atencién al anticorrupcién y atencién al ciudadano.
ciudadano Cumplido su tiempo de retencion en archivo
1030 45 04 PLANES Y Plan Anticorrupcién y Presentaci6n a direccién para aprobacion 4 4 X X X de Gestion se transfiere al archivo Central,
PROGRAMAS Atencion al i~ . cumplido su tiempo de retencion en este, se
. Certificado de rendicién del plan de
Ciudadano N ) - . conserva permanentemente por ser
anticorrupcion y atencién al ciudadano ., ., . N
representacion de la gestién administrativa
Comunicacién interna del plan de en pro de la transparencia de la entidad.
anticorrupcion y atencion al ciudadano
6 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
JP . - Codificacion del Proceso, _ . L. _ . Dkl CT = Conservacion Total
OP= Oflflna Productora SERIES._ NEG{{ILLA MI’\YUSCUI..A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= Publl.co . E = Eliminacién Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial tenad i d RE = Restringida = Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a' o en e .Slstema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digita |.z’aC|on
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS
T B SRTE ) TIEMP% sopoRTE | NIVELDE SEGURIDAD |  DISPOSICION
BRI T BRI T TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO

oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s

Nota interna de solicitud de ) - .
Subserie documental de valor administrativo

y técnico, registra informacion de los riesgos
existentes o que se originan en la
corporacién.  Cumplido su tiempo de
retencion en archivo de Gestion pierde sus

Respuestas

Mapa de riesgos

Presentacion a direccion para

bacié 2 2 X X X valores y se transfiere al archivo Central,
1030 45 02 PLANES Y Mapa de Riesgos aprobacion cumplido su tiempo de retencion en este, no
PROGRAMAS Certificado de rendicién del mapa de adquiere valores secundarios y se elimina
riesgos conforme a lo dispuesto en el decreto 1080
del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
Comunicacién interna del mapa de eliminacién de documentos.
riesgos
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
c6pIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
 Afien . . Codificacién del Proceso, _ . o _ - I CT = Conservaci6n Total
OP: Oflt:ma Productora SERIES: ] NEGBILLA M»‘}YUSCUI:/\'SOSTENIDA Procedimiento y Format; AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU_— Publl.co ) E = Eliminacién Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Asignad i d RE = Restringida D = Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial S|gn.a’ oene - istema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada = Digita |'z'acmn
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccion
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COMNGRESO )
- l l l l l l I ™ OE LA REPUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES [ = TODOS POR UN
DE COLCHMBIA A N
n [| DECOLOMBIA _ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS
EORIEE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:'Il'ill\\ln(;gN SOPORTE zz)vlf;RfLsssxzézgg DIS:IONSI!\(I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s
Perfil general - lologia General Ajustad
(MGA)
Ficha dologia General Ajustada (MGA) Subserie documental de valor
Arbol de problemas administrativo, registra informacion
Arbol de obletivos relacionada con las posibles inversiones que
) ejecutara la corporacion. Cumplido su
Cadena de valor tiempo de retencién en archivo de Gestion
Justificacién técnica y/o anexo técnico pierde su valor y se transfiere al archivo
Cronograma de actividades Central, cumplido el tiempo de retencion en
p de costeo o pr d este se digitaliza el 10% de muestra mas
de las actividades representativa en concordancia con el
Cotii y/o fuente daria numeral 4 de la Circular Externa 005 de
1030 48 05 PROYECTOS Proyectos de - - — X | x | 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
Inversién Perfil general - Sistema Unificado de 4 4 X X del AGN y articulo 19 parédgrafo de la Ley 594
Inversiones y Finanzas Pblicas (SUIFP) de 2000 del Archivo General de la Nacién
Formulario - Tecnologias de la informacion y para fines de consulta. Y soporte evidencia
de la comunicacién (TIC) de la administracién, la parte restante se
Ficha - Banco de Programas y Proyectos de eliminan conforme a lo dispuesto en el
Inversidn Nacional (BPIN) del proyecto decreto 1080 del Ministerio de Cultura
Concepto favorable u oficio de solicitud de la articulo 28225 eliminacién dé
Camara de representantes a la Direccién de d t e
Inversién y Finanzas Publicas DIFP del ocumentos.
Depar | de Pl i6n DNP
Certificado de disponibilidad presupuestal
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 Codificacion del Proceso, AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Piblico cr_= Conservacién Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimienta y Formato RE = Restringida E = Eliminacion

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 =Seleccion

Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[ g TODOS POR UN

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS
CODIGO SERIE SUBSERIE ) TIEMP% 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 | |E|D|[s|
Subserie documental de valor administrativo,
Informe de ejecucién presupuestal del rubro registra  informacién  relacionada con los
de inversién seguimientos a los proyectos que se ejecutan por
parte de la corporacion. Cumplido su tiempo de
informes mensuales del gerente del proyecto retencién en archivo de Gestién pierde su valor y se
sobre la ejecucién y/o acta transfiere al archivo Central, cumplido el tiempo de
retencion en este se selecciona una muestra
1030 48 08 PROYECTOS Proyectos de representativa del 10% y se digitaliza para efectos de
Seguimiento Imag.en.dela pant'alla sobre el reporte del 2 2 X X X X | consulta y soporte evidenciar de la administracion
seguimiento y/o ficha SPI-DNP en concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de
Informe cierre vigencia (aplica para el 2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594
i del mes de diciembre) de 2000 del Archivo General de la Nacion, el resto se
eliminan conforme a lo dispuesto en el decreto 1080
del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.
Circular externa Ministerio de Hacienda y Subserie documental de valor
Crédito Publico administrativo, registra informacién
relacionada con los anteproyectos del
Nota interna de solicitud de informacién presupuesto. Cumplido su tiempo de
1030 48 01 PROYECTOS Anteproyecto de retencion en archivo de Gestion pierde su
Presupuesto Respuestas ) ) X X X valor y se transfiere al archivo Central,
X cumplido el tiempo de retencidn en este se
Formularios elimina por no adquirir ningin valor
R ] secundario, conforme a lo dispuesto en el
Convocatoria a mesas de trabajo 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 Codificacién del Proceso, | pG _ archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Pblico CT = Conservacién Total . B
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacion Justificacién de la Disposicién Final de los

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 =Seleccion

Documentos
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS
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 [l c e [D s |
Actas de mesa de trabajo Subserie documental de valor
administrativo, registra informacion
Reporte de Toper presupuestales SIIF relacionada con los anteproyectos del
presupuesto. Cumplido su tiempo de
1030 48 01 PROYECTOS Anteproyecto de Justificacion retencion en archivo de Gestién pierde su
Presupuesto valor y se transfiere al archivo Central,
Reportes de programas del proyecto ante el 2 2 X X X X cumplido el tiempo de retencién en este se
SIF elimina por no adquirir ningin valor
. B secundario, conforme a lo dispuesto en el
g::::z;::::m"'ws con la presentacién del decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
articulo 2.8.2.2.5 eliminacion de
documentos.
Reportes de Serie documental de valor administrativo, registra
1030 51 02 REPORTES Actualizacién de informacion acerca de los reportes realizados en el
Software Reporte 2 2 X X X X campq de sistgmas y software .dle la corporacién.
Cumplido su tiempo de retencién en archivo de
Gestidn, pierde sus valores y se transfiere al archivo
Central, cumplido su tiempo de retencién en este no
1030 51 03 REPORTES Reportes de Asesorias adquiere ningl]n' valor secundario y se elimina
. Reporte conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
y Soporte Técnico 2 2 X X X X Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
c6pIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL | onee o) DF ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total o RS
s ) . . L Procedimiento y Formato _ o E = Eliminacién Justificacion de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . : RE = Restringida BN
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial ASIgn.a’do enel .Slstema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= DIgItahiaClOn Pocumentos
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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N 4 CEEEELTEE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS
A TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
CODIGO SERIE SUBSERIE a = SOPORTE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS
01 Actas de eliminacién Acta
de documentos
02 Actas comité interno Citacién
de Archivo
Acta Serie  documental de valor histérico,
03 Manual de Gestion Manual patrimonial e investigativo en razén a que
Documental refleja la planeacion de la gestion
04 Plan Institucional de PINAR documental, su ejecucién, sus instrumentos
Archivos-PINAR R . - .
— archivisticos, su ejecucién y seguimiento.
05 Programa de Gestion U . L.
Programa Una vez finalice el tiempo de retencion en el
PROGRAMAS E | Documental .
1030 | 58 06 Programa de 5 10 X X X Archivo Central, se conserva totalmente; en
INSTRUMENTOS ogra Programa i 1 i
- Transferencias concordancia con el articulo 5 de la Circular
DE GESTION i
DOCUMENTAL Documentales Externa 003 de 2015 y el articulo 19
07 Tablas de control de Tablas paragrafo 2 Ley 594 de 2000.
Acceso
Tablas de Retencién Tablas de retencién documental
08 Documental
Cuadros de Clasificacion Documental
09 Tablas de Valoraciéon Tablas de Valoracién Documental
Documental
Cuadros de Clasificacién Documental
1030 Subserie de valor administrativo y técnico que
27 04 HISTORIAS Historial equipos de registra informacion de caracteristicas especificas de
Historial 5 10 X X X los equipos de la entidad. Agotados sus valores
computo S X N 9
primarios y cumplidos su tiempo de retencién en el
Archivo Central debe ser eliminada.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
copIGO 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, | pG _ archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
N N A h - Procedimiento y Formato s E = Eliminacién Justificacion de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial ienad i d RE = Restringida - Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘ oene §|stema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D =Digita |.z'ac|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: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CcODIGO 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 (3 cT [E|[D s |
1030 32 01 Inventario de Archivo Formato unico de inventario Subserie de valor administrativo e histérico
Central documental 5 15 X X X X que registra y consolidad la informacién de
los inventarios de documentos de toda la
. . P . . entidad. Cumplido el tiempo de retencién
1030 32 02 Inventario de Archivo Formato Unico de inventario
Histérico documental s 15 X X « « deb.e conservarsle 'de forr.na'\ p'erntlfanente,
Aplicar proceso técnico de digitalizacion
1030 32 04 Inventario de Formato unico de inventario Subserie documental de valor administrativo
INVENTARIOS transferencia primaria  documental 2 3 X X X que refleja la entrega a los archivos centrales
de los documentos que de conformidad con
las Tablas de Retencién Documental han
cumplido su tiempo de retencion en la etapa
de archivo de gestion. Serie documental de
Inventario valor administrativo. ‘
Formato tnico de inventario Se debe conservar y actualizar
documental de la . -
1030 32 05 dependencia documental 2 3 X X X permangntemente en el ArChIV? 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.
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TIEVIPO DE RETENCION TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
4 EN ANOS CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, | \g _ Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Pablico CT = Conservacién Total I S
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacin Justificacidn de la Disposicién Final de los
Documentos

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 = Digitalizacion
S =Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUC

céDIGO

DE COLCMBIA

CAMARS DE REPRESEMNTAMTES

CAMARA DE REPRESENTANTES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

/g TODOS PORUN

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CAMARA DE REPRESENTANTES

PRESIDENCIA

OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO

SERIE SUBSERIE

oP

DOCUMENTAL DOCUMENTAL

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

TIEMPO
RETENCION

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO

SOPORTE

DISPOSICION

AG AC F E PU RE RS

1110

02 04 ACTAS Actas Comité
Coordinador del Sistema

de Control Interno

Citacion

Acta

PROCEDIMIENTO

1110

02 26 ACTAS Actas de Reunion

Citacion

Acta

Subserie documental de valor secundario que
evidencia las decisiones tomadas y las puestas en
comin de temas debatidos en las diferentes
sesiones de la comision. Finalizado su tiempo de
retencién en el Archivo Central debe conservarse de
forma permanente. En concordancia con la circular
003 de 2015 del Archivo General de la Nacién. Para
garantizar la conservacion del soporte fisico debe
aplicarse proceso técnico de digitalizacién con base
en el articulo 19 paragrafo 1 de la Ley 594 de 2000 y
articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del Archivo
General de la Nacién,

1110

07 AUDITORIAS
01

Auditoria Interna

Informe

Comunicacién oficial

Acta

Plan de trabajo

Anexos

Anexos

Serie documental de valor administrativo y técnico,
presenta informaciéon sobre las inspecciones y
seguimientos realizada por entes internos como de
entes externos a las unidades Administrativas y sus
procesos. Cumplido el tiempo de retenciéon en
archivo de Gestion se pierde sus valores y se
transfieren al archivo Central, terminado su tiempo
de retencién en este se debe seleccionar 1
expediente anual de mayor relevancia por unidad
Administrativa y se digitaliza en concordancia con el
numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012,
articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y
articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del
Archivo General de la Nacién para fines de consulta,
Los documentos no seleccionados se eliminan seguin
lo establecido en el decreto 1080 del Ministerio de
Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminaciéon de
documentos.

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

REFERENCIA PROCESO

TIEMPO DE RETENCION
EN ANOS

NIVEL DE SEGURIDAD

TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss =Sub serie

SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Codificacién del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AG=Archivo de Gestién PU = Publico
RE = Restringida

RS = Reservada

F = Documento Fisico

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién
D=Digitalizacion

S =Seleccion

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: CAMARA DE REPRESENTANTES
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA

céDIGO

OFICINA
COORDINADORA
DE CONTROL
INTERNO

SUBSERIE
DOCUMENTAL

1110 31 12 INFORMES Informe de Evaluacion
del Sistema de

Control Interno

1110 31 13 INFORMES Informe de Evaluacion
del Sistema de
Control Interno

Contable

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

Informe

Informe

TIEMPO
RETENCION
AC F E

AG

SOPORTE

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO

DISPOSICION
FINAL

* HEEE

PU RE

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo,
registra informacion de cardcter calificativo hacia la
unidad administrativa. Cumplido el tiempo de
retencién en archivo de Gestion pierde su valor y se
transfiere al archivo Central, cumplido su tiempo de
retencién en el mismo se digitaliza en concordancia
con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012,
articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y
articulo 19 parégrafo de la Ley 594 de 2000 del
Archivo General de la Nacion para fines de consulta
el 10% como muestra representativa para fines de
consulta y la otra parte se elimina segin lo
establecido en el decreto 1080 del Ministerio de
Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacion de
documentos.

Subserie documental de valor administrativo y legal,
registra informacion de cardcter calificativo hacia el
proceso contable. Cumplido el tiempo de retencion
en archivo de Gestion pierde su valor y se transfiere
al archivo Central, cumplido su tiempo de retencion
en el mismo se digitaliza el 10% de muestra
representativa para fines de consultaren
concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa
005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de
2000 del Archivo General de la Nacidn 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.

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

REFERENCIA PROCESO

TIEMPO DE RETENCION
EN ANOS

NIVEL DE SEGURIDAD

TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss = Sub serie

Codificacién del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AG=Archivo de Gestién

AC=Archivo Central

PU = Publico
RE = Restringida
RS = Reservada

F = Documento Fisico

E = Documento Electrénico

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién
D=Digitalizacién

S = Seleccién

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos
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el N . ]
L Wl concRese CAMARA DE REPRESENTANTES / y TODOSPORUN
n | I | l l | | | DEcoLomMBIA __ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO

cODIGO SERIE SUBSERIE i TIEMP?3 SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s
Subserie documental de valor administrativo y legal,
registra informacién de rendicién de cuentas de la
unidad. Cumplido el tiempo de retencidn en archivo
de Gestion pierde su valor y se transfiere al archivo
Central, cumplido su tiempo de retencién en el
Informe mismo se digitaliza el 10% de muestra
1110 31 15 INFORMES Informe de la representativa para fines de consulta en
Rendicién de Cuenta 4 4 X X X X X concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa
005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de
2000 del Archivo General de la Nacién 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 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 :;dc':':::'i::t‘:e"":;:::é 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 . : RE = Restringida E= Eliminacion Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayduscula Inicial ASIgn.a’do enel .Slstema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D=Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO

EEies — T ) TuzMP(()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 (Ol ct [eE|[D s
1110 31 09 Subserie documental de valor administrativo,
registra informacion de carécter calificativo hacia la
institucion en general. Cumplido el tiempo de
Informe retencion en archivo de Gestion pierde su valor y se
transfiere al archivo Central, cumplido su tiempo de
retencién en el mismo se digitaliza el 10% de
INFORMES Informe de Evaluacion muestra representativa para fines de consulta en
a la Gestion 4 4 X X X X X concordancia numeral 4 de la Circular Externa 005
Institucional de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del

AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000
Anexos del Archivo General de la Nacién 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.

1110 31 18 Subserie documental de valor administrativo,
registra informacion de caracter calificativo de la
implementacion de un sistema. Cumplido el tiempo

de retencion en archivo de Gestién pierde su valor
Informe de Informe se transfiere al archivo Central, cun'?plido su tiempz
Seguimiento y de retencién en el mismo se digitaliza el 10% de
INFORMES evaluacién a la muestra representativa para fines de consulta en
implementacion del 4 4 X X X X X | concordancia numeral 4 de la Circular Externa 005
nuevo Modelo de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del

AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000
Anexos del Archivo General de la Nacién 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.

Estandar de Control
Interno "MECI"

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO REHETIDERETENCE A TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
4 EN ANOS CONTROL DE ACCESO
i . o Codificacién del Proceso, _ . L. _ - Dkl _ i
oP= Oflt:ma Productora SERIES: NEGI}II.LA M;‘}YUSCUI:IA'SOSTENIDA Procedimiento y Format; AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co ) CT= Fovjsenf}aaon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E= Eliminacién
_ . ) . . L Asignado en el Sistema de _ . _ . _ ieie ot Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D=Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) _ i
S =Seleccion
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sl N COMNGRESO i
- l l l l l l I M DOE LA REFPUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES /g TODOSPORUN
C [| DEcotoreiA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL muENoae
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO
CODIGO SERIE SUBSERIE ; TIEMP% 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
Subserie documental de valor administrativo,
registra informacién con carécter de trazabilidad de
los mecanismos de advertencia. Cumplido el tiempo
Informe de retencion en archivo de Gestion pierde su valory
se transfiere al archivo Central, cumplido su tiempo
Informe de de retencién en el mismo se digitaliza el 10% de
Seguimiento de los muestra representativa para fines de consulta en
1110 31 17 INFORMES Controles de | Comunicaciones 4 4 X X X X | X | concordancia numeral 4 de la Circular Externa 005
Advertencia de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del
AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000
del Archivo General de la Nacién 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 caracter de
trazabilidad a la propiedad intelectual.
Informe Cumplido el tiempo de retencién en archivo
de Gestion pierde su valor y se transfiere al
1110 31 16 INFORMES Informe de archivo Central, cumplido su tiempo de
Seguimiento a retencion en el mismo se digitaliza el 10% de
Derechos de Autor 4 4 X X X X | x | muestra representativa para fines de
Software Anexos consulta en concordancia numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de
2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594
de 2000 del Archivo General de la Nacién 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 NIVEL DE SEGURIDAD
copIGO 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, | sc_prchivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Pablico CT= Conservacién Total . N
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial PI'.OCEdII'VIIeI'ItO y Formato RE = Restringida E= Eliminacion Justificacién de la Disposicién Final de los
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘do enel §|stema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D=Digitalizacién bocumentos
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

f

g TODOS POR UN

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA:

CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO

cODIGO

SERIE SUBSERIE

DOCUMENTAL DOCUMENTAL

oP S Ss

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

TIEMPO
RETENCION

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO

SOPORTE

AG AC F E PU RE RS

1110 31 03 INFORMES Informe a otras

Entidades

Informe

Anexos

DISPOSICION
FINAL
| cT | E | DS |

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor
administrativo, que desarrolla valores
investigativos debido a que registra datos
estadisticos que muestran la ejecucion de
las actividades propias del drea Sirven como
fuente primaria de investigacion histdrica
como respaldo al desarrollo del area de la
entidad Por las razones expuestas
anteriormente finalizado su tiempo de
retenciéon en el Archivo Central su
disposicion final es conservacion total. Se
debe  aplicar  proceso  técnico de
digitalizacién, en concordancia con el
numeral 4 de la Circular Externa 005 de
2012, articulo 16 del acuerdo 02 de 2014 del
AGN vy articulo 19 parégrafo de la Ley 594 de
2000 del Archivo General de la Nacién

1110 31 14 INFORMES Informe de Gestion

Informe

Anexos

Subserie documental de valor
administrativo, fiscal y contable, que reflejay
es testimonio probatorio de la
administracion. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion, se
transfieren al Archivo Central. Se conserva
permanentemente en formato fisico o
electrénico, porque representa y es
evidencia de la gestion administrativa para
los periodos establecidos de su ejecucion.

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

REFERENCIA PROCESO

TIEMPO DE RETENCION
EN ANOS

NIVEL DE SEGURIDAD

TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss = Sub serie

Codificacion del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AG=Archivo de Gestion PU = Publico
RE = Restringida

RS = Reservada

F = Documento Fisico

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién
D=Digitalizacién

S = Seleccién

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO

< TIEMP! NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
cobico SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCI%N SOPORTE CONTROLSszCCESO ° FIOI\TA(I:. °
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s
1110 32 05 Inventario Cronograma de transferencias Serie documental de valor Administrativo e Histérico
Documental de la y caracteristicas para ejercer control. Cumplido el
Dependencia Formato unico de inventario tiempo de retencién en archivo de Gestion se
documental conserva permanentemente por adquirir
1110 32 04 INVENTARIOS Cronograma de transferencias caracteristicas de ser fuente primara de
Inventario de 2 20 X X X X informacién. Se digitaliza concordancia con el
Transferencia Formato tnico de inventario nur}neral 4 de la Circular Externa 005 de 2012,
Primaria articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y
documental articulo 19 parégrafo de la Ley 594 de 2000 del
Archivo General de la Naciéon para efectos de
consulta
1110 45 05 PLANES Y Plan Anual de Gestién Plan Serie documental de valor administrativo y técnico
PROGRAMAS de Auditorias presenta informacién de las estrategias para el
Matriz Para la Gestion n cumplimiento de los objetivos. Cumplido el tiempo
1110 45 03 PLANES Y " Matriz de retencion en archivo de Gestién y Central se
PROGRAMAS de Riesgos ) 4 X selecciona una muestra relevante para efectos de
1110 45 11 X X X consulta, se elimina la parte restante segin lo
Plan dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
. Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacion de
PLANES Y Planes de Manejo de . . documentos.
PROGRAMAS Riesgos Comunicado oficial
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO REHETIDERETENCE A TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
¢ EN ANOS CONTROL DE ACCESO
— Ofici . I Codificacion del Proceso, _ " i _ - _ pahli CT = Conservacién Total
OP: Oflflna Productora SERIES: ] NEG{(ILLA MeYUSCUI..A'SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU_— Publl.co . E = Eliminacién Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial tanad si d RE = Restringida D = Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial ASIgn.a’ o en e .Slstema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada = Digita lvz,aCIon
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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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 =Seleccion

_e . M .
OMNGRESO
- l l l l l l I ™ OE LA REPUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES /g TODOSPORUN
DE COLOMBIA 3 NUEVO PAIS
n 0 e — TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL el B s
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: PRIMERA VICEPRESIDENCIA
copico senle M | oy | ey | O | i e | TR
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | Ac | F | E PU | RE (Ol cT [eE[D s
Serie documental con valor Administrativo y
Agenda fisica Iegal, r.eglstra mfor.rpacno'n. con. caracter
evidenciar de la gestion e itinerarios de los
representantes. Cumplido su tiempo en
1200 04 AGENDA DEL archivo de Gestidn pierde estos valores y se
HONORABLE 4 4 X X X X transfiere al archivo Central, cumplido su
REPRESENTANTE Agenda electrénica tiempo de retencion en el mismo se
conserva permanentemente por adquirir
caracteristicas de valor probatorio.
Subserie documental de valor administrativo,
presenta informacion que se desea poner en comun
Circulares al interior de la corporacién. Cumplido el tiempo en
. . archivo de Gestién pierde su valor administrativo y
1200 12 01 CIRCULARES Informativas Circulares 1 2 X X se transfiriere al archivo central, cumplido su tiempo
de retencién en el mismo se elimina segin lo
dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminaciéon de
documentos.
Subserie documental de valor administrativo
y técnico, presenta informacion sobre
decisiones establecidas normativamente,
asume caracter de control sobre la puesta en
1200 12 02 CIRCULARES Circulares Normativas Circulares 2 4 X comun de las mismas. Cumplido el tiempo de
X X X
retencién en archivo de Gestidn se transfiere
al archivo Central y se conserva
permanentemente por asumir un caracter
probatorio de la gestién administrativa que
representa.
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, " e c PP CT = Conservaci6n Total
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA o ’ AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico e P . PP
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacion Justificacin de la Disposicién Final de los

Documentos
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_e . M -
COMNGRESO )
n l l l l l l I = EE g;ﬁgpg;.ic,g CAMARA DE REP'RESENTANTES Y = NmuDEo\sfSt;::#;
n 0 e —— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PRV >
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: PRIMERA VICEPRESIDENCIA
CcODIGO 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 (Ol ct [eE|[D s
Serie de valor Administrativo e Histdrico,
registra la consecuencia, el fallo o decision
tomada sobre un hecho o acontecimiento,
Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo de Gestién pierde su valor
1200 32 03 INVENTARIOS Inventarios de Bienes Inventario Administrativo y se transfiere al archivo
Muebles 2 20 X X X X Central. Se conserva permanentemente y se
digitaliza en concordancia con el numeral 4
de la Circular Externa 005 de 2012, articulo
16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y
articulo 19 parégrafo de la Ley 594 de 2000
del Archivo General de la Nacién para fines
de consulta.
Subserie documental de valor administrativo
Cronograma de transferencias que refleja la entrega a los archivos centrales
de los documentos que de conformidad con
1200 | 32 04 Inventario de las Tablas de Retencién Documental han
Transferencia Formato Unico de inventario cumplido su tiempo de retencion en la etapa
Primaria documental de archivo de gestion. Se debe conservar y
2 0 X X X X actualizar permanentemente en el Archivo
de Gestion por ser instrumento que permite
el control de los documentos transferidos al
Archivo Central. Esta informacion se
consolida  en los  Inventarios  de
Transferencias Documentales.
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TIEMPC;E EAEEI'SE e TRADICION DOCUMENTAL :g;;:;l_s:gﬁck:;?g DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, |y _ archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Pablico €T = Conservacién Total Justficaclén de Ia Disposicién Final e los
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
Gestion de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

D = Digitalizacién
S =Seleccién

Documentos
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayduscula Inicial

Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

D = Digitalizacién
S =Seleccion

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
| UNIDAD ADMINISTRATIVA: = IS Y LSS [VZ)
OFICINA PRODUCTORA: SEGUNDA VICEPRESIDENCIA
CcODIGO 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 (Ol cT [eE[D s
Subserie con valor administrativo que refleja
la gestién y administracién de la unidad
administrativa, origina documentos en los
que se consignan los hechos y las decisiones
tomadas en las reuniones, adquiere un
cardcter de control de asistencia, de
testimonio, opinidn sobre los asuntos
tratados en la misma por los convocados.
1300 02 23 ACTAS Actas de Actas Cumplido el tiempo de retencién en el
Condecoracion 4 8 X X X X X Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo
Central, Se conserva en su totalidad por ser
de caracter probatorio de la administracion,
se digitaliza concordancia con el numeral 4
de la Circular Externa 005 de 2012, articulo
16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y
articulo 19 parégrafo de la Ley 594 de 2000
del Archivo General de la Nacién para fines
de consulta.
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TIEVIPO DE RETENCION TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
4 EN ANOS CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total I R
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacién Justificaci6n de la Disposicién Final de los

Documentos
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/g TODOS PORUN

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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 =Seleccion

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: SEGUNDA VICEPRESIDENCIA
covico sene EE | redsmsanms | e | ST ey | o
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | Ac | F | E PU | RE (Ol cT [eE[D s
Subserie documental de valor administrativo,
presenta informacion que se desea poner en comun
al interior de la corporacién. Cumplido el tiempo en
) ) archivo de Gestion pierde su valor se transfiriere al
1300 12 01 CIRCULARES Circulares Circular 1 2 X X X X archivo central, cumplido su tiempo de retencién en
Informativas el mismo se elimina conforme a lo dispuesto en el
decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo
2.8.2.2.5 eliminacion de documentos.
Subserie documental de valor administrativo y legal,
presenta informacion sobre decisiones establecidas
normativamente, asume caracter de control sobre la
. . . puesta en comun de las mismas. Cumplido el tiempo
1300 12 02 CIRCULARES Circulares Normativas | Circular 2 4 X X X de retencion en archivo de Gestion se transfiere al
archivo Central y se conserva permanentemente por
asumir un caracter probatorio de la gestion
administrativa que representa.
Subserie documental de valora
administrativo que registra los inventarios
documentales del drea. Finalizado su tiempo
1300 20 ) 4 X " de retencion en el Archivo Central debe ser
DERECHOS DE Derecho de Peticion Requerimiento X eliminada puesto que la informacién se
PETICION actualiza constantemente y esta consolidada
en loso Inventarios generales en el Archivo
Central
2CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TIEMPO DE RETENCION TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
EN ANOS
CONTROL DE ACCESO
- I Codificacion del Proceso, " i - . CT = Conservacion Total
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA ’ AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico P . PP
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacion Justificacin de la Disposicién Final de los

Documentos
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: SEGUNDA VICEPRESIDENCIA
CcODIGO 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 (Ol cT [eE[D s
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
1300 32 03 INVENTARIOS Inventarios de Bienes Inventario 2 20 X X X archivo de Gestion pierde su valor
Muebles Administrativo y se transfiere al archivo
Central. Se conserva permanentemente y se
digitaliza para efectos de consulta.
Subserie documental de valor administrativo
que refleja la entrega a los archivos centrales
de los documentos que de conformidad con
las Tablas de Retencién Documental han
1300 32 04 INVENTARIOS Inventario de Formato unico de inventario cumplido su tiempo de retencion en la etapa
Transferencia documental de archivo de gestion. Se debe conservar y
Primaria 2 0 X X X actualizar permanentemente en el Archivo
de Gestidn por ser instrumento que permite
el control de los documentos transferidos al
Archivo Central. Esta informaciéon se
consolida en los Inventarios de
Transferencias Documentales.
Subserie documental de valor
administrativo, fiscal y contable, que reflejay
Informe . . .
es testimonio probatorio de la
administracion. Cumplido el tiempo de
1300 31 14 INFORMES Informe de Gestion retencion en el Archivo de Gestidn, se
4 4 X X X X X .
transfieren al Archivo Central. Se conserva
Anexos permanentemente en formato fisico o
electronico, porque representa y es
evidencia de la gestion administrativa para
los periodos establecidos de administracion.
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO UL e TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
4 EN ANOS CONTROL DE ACCESO
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Ss = Sub serie

Asignado en el Sistema de

RE = Restringida
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n 0 e — TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL S RE=

ENTIDAD PRODUCTORA:

CAMARA DE REPRESENTANTES

Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

RE = Restringida

E = Documento Electrénico RS = Reservada

D = Digitalizacién
S =Seleccién

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: SEGUNDA VICEPRESIDENCIA
S EE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R;'II':IF\‘JA:I(C)')N SOPORTE 2':)";;&;3;:22":223 DISi?I\lS:I:.IéN
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E|D|S
Subserie documental de valor administrativo
que refleja el control atencién a la
ciudadania. No desarrolla valores
1300 50 10 REGISTRO Y Registros de Control Registros X secundarlo.s, ra?zon‘por' la cual agotadp’s sus
CONTROL 2 3 X X valores primarios finalizado su retencion en
el Archivo Central debe ser eliminada en
concordancia con el articulo 30 de la ley 734
de 2002 sobre prescripcion por faltas graves
Serie documental con valor juridico, legal,
administrativo, el tiempo de retencion en el
Requerimiento archivo central contara a partir del
vencimiento del plazo para respuesta en
1300 | 20 DERECHOS DE 2 3 X X X X cumglimiento de. las disposici9nes legales,
PETICION terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437
Respuesta de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015
6 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
. . Codificacién del Proceso, . o - - CT = Conservaci6n Total
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA o ’ AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico R e . L
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
| UNIDAD ADMINISTRATIVA: = IS Y LSS [VZ)
OFICINA PRODUCTORA: SEGUNDA VICEPRESIDENCIA
CcODIGO 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 (Ol cT [eE[D s
Serie de valor Administrativo e Histdrico,
registra la consecuencia, el fallo o decision
tomada sobre un hecho o acontecimiento.
Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo de Gestion pierde su valor
1300 53 01 RESOLUCIONES Consecutivos de Resoluciones 3 10 X X X X Administrativo y se transfiere al archivo
resoluciones Central. Se conserva permanentemente y se
digitaliza una muestra representativa en
concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo
002 de 2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo
de la Ley 594 de 2000 del Archivo General
Serie documental con valor juridico, legal,
administrativo, el tiempo de retencién en el
archivo central contara a partir del
L vencimiento del plazo para respuesta en
Requerimiento cumplimiento de las disposiciones legales,
terminado este tiempo la serie puede ser
1300 52 REQUERIMIENTOS 2 3 X X X eliminada. En concordancia con la Ley 1437
de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015
Respuesta
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TIEMPO DE BETENCION TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
b EN ANOS CONTROL DE ACCESO
. . “ Codificacion del Proceso, _ " e _ c _ pihl CT = Conservaci6n Total
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION PRIMERA
coRee SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R;’:’E“Nn(:cC))N SOPORTE E:JV;;R[::LSSSXE:ZIZQE DIS';(I);:I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D |S
Auto admision de la Demanda Subserie de valor administrativo y juridico que hace
referencia a las acciones para la proteccién de los
Notificacion de la demanda derechos fundamentales cuando se encuentran
vulnerados o amenazados por accién u omision.
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Contestacién de la demanda Gestién se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
retencion en el Archivo Central se realizard
Fallos selecciéon de una muestra representativa del 5% de
la produccién anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
Recursos evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
3110 01 01 ACCIONES Acciones de 1 2 X X X X corte constitucional ya que esta seleccién aporta
CONSTITUCIONALES cumplimiento Auto admisorio del recurso para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el
d - | Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
Auto que concede o niega el recurso documentacion no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Sentencia definitiva Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos
comunicacién oficial informativos del
fallo
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, AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total o RS
S =seri . . . L Procedimiento y Formato _ o E = Eliminacién Justificacion de la Disposicion Final de los
= Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial tenad i d RE = Restringida = Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a' oene .Slstema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digita |.z’aC|on
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION PRIMERA
TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
TAE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIiAS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS
Demandas Subserie de valor administrativo y juridico que hace referencia
a las acciones para la proteccion de los derechos
Poder para actuar fundamentales cuando se encuentran vulnerados o
Autos (Jueces) amenazados por accién u omisién. Finalizado el tiempo de
Memoriales (Abogados) retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central. Finalizada la retencion en el Archivo Central se
Anexos realizard seleccién de una muestra representativa del 5% de la
X produccién anual procurando dejar muestra de cada derecho
fundamental protegido y las evidencias de aquellas acciones
seleccionadas por la corte constitucional ya que esta seleccion
ACCIONES Acciones de Tutela aporta para la investigacion juridica y la historia. La muestra
01 01 CONSTITUCIONALES seleccionada debe ser digitalizada con base en el Articulo 16
1 4 X X X X del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacién no
seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto en el
decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5
Resoluciones de fallo eliminacién de documentos
3110
Citacién Serie documental de valor administrativo que registra las
Orden del Dia actividades tratadas y aprobadas en las reuniones de avance,
20 ACTAS Actas Audiencias Comunicacion 1 4 X X X X seguimiento y resultado. Cumplido el tiempo de retencion en
Archivo de Gestion pierde sus valores primarios y se transfiere
Informe al archivo central terminado su tiempo de retencién en el
Citaciéon mismo se conservan de manera permanente por su valor
Orden del Dia histérico y cultural. Se digitaliza en concordancia con el
18 ACTAS Actas Control Politico X numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
02 Comunicacién 1 4 X X X acuerdo 002 de 2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley
Informe 594 de 2000 del Archivo General de la Nacién para fines de
consulta y titulo XI conservacion de documentos. Ley 594 del
Citacién 2000.
Orden del dia
27 ACTAS Actas de Sesién Comisiones Verificacién de Quérum 1 4 X X X X
Excusas de los Honorables Representantes
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EMEO DZEEJSENCION ] TRADICION DOCUMENTAL ::3’:_:::;5;?:2223 DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total I SRR
N N N . . Procedimiento y Formato Asignado P r Justificacion de la Disposicion Final de los Documentos
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial en el Sistema de Gestion de Calidad RE = Restringida E = inacion
Ss =Sub serie Tipos D Normal, 1] Inicial (S6C) AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
S =Seleccion
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n Y e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL RV FEAI=>
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION PRIMERA
GEIED SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:’:’ikﬂggN SOPORTE E(IJVF\IE'::R%ELSSS:E:ZIZQS DIS';(I)NSII\(I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D|S
Serie documental con valor juridico, legal,
Solicitud administrativo, el tiempo de retencion en el
archivo central contara a partir del
vencimiento del plazo para respuesta en
20 DERECHOS DE Respuesta 2 3 X X X X cumplimiento de las disposiciones legales,
PETICION terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437
Anexos de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015.
Subserie documental de valor administrativo,
que desarrolla valores investigativos debido a
31 14 Informes de Gestion Informe X X que registra datos estadisticos que muestran
3110 2 3 X X la ejecucion de las actividades propias del
Informe drea Sirven como fuente primaria de
3 2 3 X X X X investigacion  histérica como respaldo al
Informes a Organismos . .
31 02 desarrollo del 4rea de la entidad Por las
de Control Anexos , -
razones expuestas anteriormente finalizado su
INFORMES tiempo de retencion en el Archivo Central su
disposicion final es conservacién total. Se
debe aplicar proceso técnico de digitalizacion,
Informes a Otras Informe en concordancia con el numeral 4 de la
31 03 Entidades 2 3 X X X X Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
acuerdo 02 de 2014 del AGN vy articulo 19
paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacién.
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
i . Codificacién del Proceso, _ . . _ - Dkl _ ..
oP= Oflt:ma Productora SERIES: NEGI.!ILLA M;‘}YUSCUI:IA'SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co ) CT= C?n?erv.aleon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E = Eliminacion
Ss = . ) . . L Asignado en el Sistema de _ . _ . _  Nieiealiom s Documentos
s =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacion
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION PRIMERA
GEIED SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RJ’:’illtln(;gN SOPORTE 22’;;;255;5::2:23 DIS';(I)NSII\(I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D|S
Videos
Ccb Subserie documental de valor legal, histérico
- " e investigativo que refleja los distintos
Registro Fotografico registros llevados a cabo por la comision en
publicidad sus diferentes sesiones. Por ser fuente de
3110 50 12 REGISTROS Registros Histdricos 2 8 X X X informacion primaria para la investigacion
Hemeroteca una vez finalizado su tiempo de retencién en
- el Archivo Central esta documentacion debe
Disquetes conservarse de forma permanente.
Casetes
Subserie documental de valor administrativo
Registro que refleja la entrega a los archivos centrales
Registro de & de los documentos que de conformidad con
3110 50 07 REGISTROS transferencia las Tablas de Retencién Documental han
documental cumplido su tiempo de retencion en la etapa
de archivo de gestion. Se debe conservar y
2 0 X X X actualizar permanentemente en el Archivo
de Gestidn 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 6 NIVEL DE SEGURIDAD 6
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Codificacién del Proceso, _ . . _ - Dkl _ il
oP= Oﬁfma Productora SERIES:. NEGI}ILLA MII\YUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= Cx.)n?erv.a’clon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = : ) . . . Asignado en el Sistema de _ . _ - _  Myiciealiom et 4 Documentos
s =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacion
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEGUNDA
coRee SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R;’:’E“Nn(:cC))N SOPORTE EJJV;;R[::LSSSXE:ZIZQE DIS';(I);:I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D |S
Auto admision de la Demanda Subserie de valor administrativo y juridico que hace
referencia a las acciones para la proteccion de los
Notificacion de la demanda derechos fundamentales cuando se encuentran
vulnerados o amenazados por accién u omision.
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Contestacién de la demanda Gestién se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
retencion en el Archivo Central se realizard
Fallos selecciéon de una muestra representativa del 5% de
la produccién anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
ACCIONES Acciones de Recursos evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
3120 01 01 CONSTITUCIONALES cumplimiento 1 2 X X X X corte constitucional ya que esta seleccién aporta
Auto admisorio del recurso para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el
d - | Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
Auto que concede o niega el recurso documentacion no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Sentencia definitiva Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos
comunicacién oficial informativos del
fallo
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, AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total o RS
S =seri . . . L Procedimiento y Formato _ o E = Eliminacién Justificacion de la Disposicion Final de los
= Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial tenad i d RE = Restringida = Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a' oene .Slstema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digita |.z’aC|on
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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CAMARA DE REPRESEMNTAMTES

I:f " ; "!‘l: DELA REPOBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES .

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES

TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
o SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS
Demandas Subserie de valor administrativo y juridico que hace referencia
a las acciones para la proteccion de los derechos
Poder para actuar fundamentales cuando se encuentran vulnerados o
Autos (Jueces) amenazados por accion u omisién. Finalizado el tiempo de
Memoriales (Abogados) retencion en el Archivo de Gestidn se transfiere al Archivo
Central. Finalizada la retencién en el Archivo Central se
Anexos realizard seleccién de una muestra representativa del 5% de la
produccién anual procurando dejar muestra de cada derecho
fundamental protegido vy las evidencias de aquellas acciones
seleccionadas por la corte constitucional ya que esta seleccion
o1 o1 ACCIONES Acciones de Tutela aporta. para la investigat.;i(.’)n J:url'dica y la historia. La Tuestra
CONSTITUCIONALES 1 a X X X X seleccionada debe ser digitalizada con base en el Articulo 16
del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacién no
seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto en el
Resoluciones de fallo decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos
3120
Citacién Serie documental de valor administrativo que registra las
Orden del Dia actividades tratadas y aprobadas en las reuniones de avance,
20 ACTAS Actas Audiencias C s 1 4 X X X X seguimiento y resultado. Cumplido el tiempo de retencién en
Informe Archivo de Gestion pierde sus valores primarios y se transfiere
Citacion al archivo central terminado su tiempo de retencién en el
ord del Di: mismo se conservan de manera permanente por su valor
rden del Dia PR PR "
o — 1 4 X X X histérico y cultural. Se digitaliza en concordancia con el
02 18 ACTAS Actas Control Politico Comunicacién x numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
Informe acuerdo 002 de 2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley
Citacién 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion para fines de
Orden del dia consulta y titulo XI conservacion de documentos. Ley 594 del
27 ACTAS Actas de Sesion Comisiones Verificacién de Quérum X 2000.
1 4 X X X
Excusas de los Honorables Representantes
TIEMPO DE RETENCION EN NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total I SRR
N N N . L Procedimiento y Formato Asignado P r Justificacion de la Disposicion Final de los Documentos
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial en el Sistema de Gestion de Calidad RE = Restringida E = inacion
Ss =Sub serie Tipos D Normal, 1] Inicial (S6C) AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
S =Seleccion
Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional WWW.camara.gov.co
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEGUNDA
CcODIGO 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 RS CT | E | D |S |
Serie documental con valor juridico, legal,
Solicitud administrativo, el tiempo de retencion en el
archivo central contara a partir del
20 DERECHOS DE vencimiento del plazo para respuesta en
PETICION Respuesta 2 3 X X X X cumplimiento de las disposiciones legales,
terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437
Anexos de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015.
Subserie documental de valor administrativo,
que desarrolla valores investigativos debido a
31 14 Informes de Gestion Inf X X que registra datos estadisticos que muestran
3120 ntorme 2 3 X X la ejecucion de las actividades propias del
Informe drea Sirven como fuente primaria de
Informes a Organismos X investigacion  histérica como respaldo al
31 02 de Control Anexos 2 3 X X X desarrollo del 4rea de la entidad Por las
razones expuestas anteriormente finalizado su
INFORMES tiempo de retencion en el Archivo Central su
disposicion final es conservacién total. Se
debe aplicar proceso técnico de digitalizacion,
Informes a Otras Informe en concordancia con el numeral 4 de la
31 03 Entidades 2 3 X X X X Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
acuerdo 02 de 2014 del AGN vy articulo 19
paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacién.
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, |\ _ archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total . T
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacién Justificacidn de la Disposicién Final de los

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 = Digitalizacion
S =Seleccion

Documentos
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n Y e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ot M e
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEGUNDA
GEIED SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RJ’:’illtln(;gN SOPORTE E(IZJVF\IE'::R[;)ELSSS:::ZIZQS DIS';(I)NSII\(I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D|S
Videos
Ccb Subserie documental de valor legal, histérico
- " e investigativo que refleja los distintos
Registro Fotografico registros llevados a cabo por la comision en
publicidad sus diferentes sesiones. Por ser fuente de
3120 50 12 REGISTROS Registros Histdricos 2 8 X X X informacion primaria para la investigacion
Hemeroteca una vez finalizado su tiempo de retencién en
- el Archivo Central esta documentacion debe
Disquetes conservarse de forma permanente.
Casetes
Subserie documental de valor administrativo
Registro que refleja la entrega a los archivos centrales
Registro de & de los documentos que de conformidad con
3120 50 07 REGISTROS transferencia las Tablas de Retencién Documental han
documental cumplido su tiempo de retencion en la etapa
de archivo de gestion. Se debe conservar y
2 0 X X X actualizar permanentemente en el Archivo
de Gestidn por ser instrumento que permite
el control de los documentos transferidos al
Archivo Central. Esta informaciéon se
consolida  en los  Inventarios  de
Transferencias Documentales.
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
. Codificacién del Proceso, _ . . _ - Dkl _ )
oP= Oﬁfma Productora SERIES:. NEGI}ILLA MII\YUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= C?n?erv.af:lon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = : ) . . . Asignado en el Sistema de _ . _ - _  Myiciealiom et 4 Documentos
s =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacion
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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PINERAN concheso CAMARA DE REPRESENTANTES -
] I l l | | I I ] DE LA REPUBLICA | [ o TODOS PORUN
" | DEcoLomBiA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL pMuUEvorals
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION TERCERA
CODIGO SERIE SUBSERIE ] TIEMPO | ¢pore | NIVELDE 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 S

Auto admisién de la Demanda Subserie de valor administrativo y juridico
que hace referencia a las acciones para la
proteccion de los derechos fundamentales
cuando se encuentran vulnerados o
amenazados por accion U omision.
Finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion se transfiere al Archivo

Notificaciéon de la demanda

Contestacién de la demanda

Fallos Central. Finalizada la retencién en el Archivo
Central se realizard seleccién de una
muestra representativa del 5% de la
Recursos L. .
produccién anual procurando dejar muestra
3130 01 01 ACCIONES Acciones de X de cada derecho fundamental protegido y
CONSTITUCIONALES cumplimiento Auto admisorio del recurso 1 4 X X | X | las evidencias de aquellas acciones

seleccionadas por la corte constitucional ya
que esta seleccion aporta para la
investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base
en el Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del
AGN. La documentacién no seleccionada se
debe eliminar conforme a lo dispuesto en el
decreto 1080 del Ministerio de Cultura,

Auto que concede o niega el recurso

Sentencia definitiva

comunicacién oficial informativos del

fallo Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.
c6pIGO S S, SUBS| S '0S DOC ALES CIA PROCESO TR RADICION DOC Al NIVEL DE SEGURIDAD SPOSICIO Al 0C 0
DI ERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALE! REFERENCIA PROCE! EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENT

OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, | s _ archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Publico €T = Conservacién Total

N : . . - Procedimiento y Formato s E = Eliminacién Justificacion de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Asignad i d RE = Restringida D = Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial S|gn.a‘ oene N istema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada = Digita |.z'ac|on

Gestion de Calidad (SGC) 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 020000122512


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

. Nw,

CONGRESO

] | DE LA REPUBLICA -
1 "II'" | DECOLOMBIA CODIGO
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA Tablas de Retencién Documental (T.R.D.) VERSION | 1-2017
NIT: 899999098-0 ”
PAGINA 71 de 245

COMNGRESO
DE LA REPUBLICA
DE COLCMHMBIA

CAMARA DE REPRESEMNTAMTES

CAMARA DE REPRESENTANTES = TODOSPORUN
NUEVO PAIS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PAZ EQUIDAD EoUCACION

- h-ﬁ.
HITHTE

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION TERCERA
CODIGO SERIE SUBSERIE i TIEMPC? SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
AT SRR T TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS D
Subserie de valor administrativo y juridico que hace referencia
Demandas . i
a las acciones para la proteccion de los derechos
fundamentales cuando se encuentran vulnerados o
Poder para actuar amenazados por accion u omisién. Finalizado el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestién se transfiere al Archivo
Autos (Jueces)
Central. Finalizada la retencién en el Archivo Central se
Memoriales (Abogados) realizara seleccién de una muestra representativa del 5% de la
ACCIONES Acciones de Tutela Recursos produccién anual procurando dejar muestra de cada derecho
CONSTITUCIONALES fundamental protegido y las evidencias de aquellas acciones
01 01 Anexos 1 4 X X X seleccionadas por la corte constitucional ya que esta seleccion
X aporta para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el Articulo 16
del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacién no
Resoluciones de fallo seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto en el
decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5
eliminacion de documentos.
3130
Citacién
Orden del Dia Serie de valor ativo que registra las
20 ACTAS Actas Audiencias Comunicacién 1 4 X X X X actividades tratadas y aprobadas en las reuniones de avance,
seguimiento y resultado. Cumplido el tiempo de retencion en
Informe Archivo de Gestion pierde sus valores primarios y se transfiere
Citacién al archivo central terminado su tiempo de retencion en el
Orden del Dia mismo se conservan de manera permanente por su valor
18 ACTAS Actas Control Politico X histérico y cultural. Se digitaliza en concordancia con el
02 Comunicacién 1 4 X X X numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
Informe acuerdo 002 de 2014 del AGN y articulo 19 paragrafo de la Ley
594 de 2000 del Archivo General de la Nacion para fines de
Citacién consulta y titulo XI conservacion de documentos. Ley 594 del
Orden del dia 2000.
27 ACTAS Actas de Sesion C ificacién de Quérum 1 4 X X X X
Excusas de los Honorables Representantes
TIEMPO DE RETENCION EN NIVEL DE SEGURIDAD
CcobIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO AROS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total I RN
S =serie Subserie: Negrilla Maydscula Inicial Praced.lmlenta y Fornlato Aslgn'ado RE = Restringida E = nacién Justificacion de la Disposicion Final de los Documentos
Ss =Sub serie Tipos D Normal, Inicial en el Sistema d(eszgtmn de Calidad AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
S =Seleccion
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n O e — TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL RV FEAI=>
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION TERCERA
GRG0 SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R;’:’Ell\\ln(:gN SOPORTE E:JVI::'—R?LSESKE:ZIZQE DIS';(I);:I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E D |S
Serie documental con valor juridico, legal,
Solicitud administrativo, el tiempo de retencion en el
archivo central contara a partir del
20 DERECHOS DE vencimiento del plazo para respuesta en
PETICION Respuesta 2 3 X X X X cumplimiento de las disposiciones legales,
terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437
Anexos de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015.
Subserie documental de valor administrativo,
que desarrolla valores investigativos debido a
31 14 Informe X X que registra datos estadisticos que muestran
2 3 X X la ejecucion de las actividades propias del
Informes de Gestién drea Sirven como fuente primaria de
inf o B nf investigacion  histérica como respaldo al
3130 dn c::rmt:sal rganismos ntorme X desarrollo del drea de la entidad Por las
31 02 INFORMES e Contro A 2 3 X X X razones expuestas anteriormente finalizado su
nexos tiempo de retencion en el Archivo Central su
disposicion final es conservacién total. Se
debe aplicar proceso técnico de digitalizacion,
IEr:‘f;;:!:essa Otras en concordancia con el numeral 4 de la
31 03 Informe 3 3 X X Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
acuerdo 02 de 2014 del AGN vy articulo 19
paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo
X X General de la Nacién.
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 Codificacion del Proceso, | s archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Pablico CT = Conservacién Total Justficaclén de Ia Disposicién Final e los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacién Documentos
D

Ss = Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de

AC = Archivo Central
Gestion de Calidad (SGC)

E = Documento Electrénico RS = Reservada

= Digitalizacion
S =Seleccion
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- I l l ' ' I I ™ OE LA REPUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES /g TODOSPORUN
DE COLOMBIA 4 NUEVO PAIS
n Y e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL RV FEAI=>
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION TERCERA
GEIED SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R;’:’Ell\\ln(:gN SOPORTE ECIJVI‘JE'::R%ELS;SKE:ZIZQE DIS';(I);:I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E D |S
Videos
cD Subserie documental de valor legal, histérico
- " e investigativo que refleja los distintos
Registro Fotografico registros llevados a cabo por la comision en
publicidad sus diferentes sesiones. Por ser fuente de
3130 50 12 REGISTROS Registros Histodricos 2 8 X X X informacion primaria para la investigacion
Hemeroteca una vez finalizado su tiempo de retencién en
- el Archivo Central esta documentacion debe
Disquetes conservarse de forma permanente.
Casetes
Subserie documental de valor administrativo
Registro que refleja la entrega a los archivos centrales
& de los documentos que de conformidad con
3130 50 07 REGISTROS Registro de las Tablas de Retencion Documental han
transferencia cumplido su tiempo de retencion en la etapa
documental de archivo de gestion. Se debe conservar y
2 0 X X X actualizar permanentemente en el Archivo
de Gestidn por ser instrumento que permite
el control de los documentos transferidos al
Archivo Central. Esta informaciéon se
consolida  en los  Inventarios  de
Transferencias Documentales.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
- Codificacion del Proceso, . s . L 2
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA o ’ AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacion Total e . R
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacién Justificacién de la Disposicién Final de los

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 = Digitalizacion
S =Seleccion

Documentos
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION CUARTA
coRee SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R;’:’E“Nn(:cC))N SOPORTE EJJV;;R[::LSSSXE:ZIZQE DIS';(I);:I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D |S
Auto admision de la Demanda Subserie de valor administrativo y juridico que hace
referencia a las acciones para la proteccién de los
Notificacion de la demanda derechos fundamentales cuando se encuentran
vulnerados o amenazados por accién u omision.
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Contestacién de la demanda Gestién se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
retencion en el Archivo Central se realizard
Fallos selecciéon de una muestra representativa del 5% de
la produccién anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
ACCIONES Acciones de Recursos evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
3140 01 01 ) 1 4 X X X corte constitucional ya que esta seleccién aporta
CONSTITUCIONALES cumplimiento X
Auto admisorio del recurso para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el
d - | Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
Auto que concede o niega el recurso documentacion no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Sentencia definitiva Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos.
comunicacién oficial informativos del
fallo
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, AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total o RS
S =seri . . . L Procedimiento y Formato _ o E = Eliminacién Justificacion de la Disposicion Final de los
= Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial tenad i d RE = Restringida = Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a' o en e .Slstema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digita |.z’aC|on
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION CUARTA

TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
coRee SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS E
Subserie de valor administrativo y juridico que hace
Demandas . : i
referencia a las acciones para la protecciéon de los
derechos fundamentales cuando se encuentran
Poder para actuar
vulnerados o amenazados por accién u omision.
Autos (Jueces) Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Memoriales (Abogados) Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
retencién en el Archivo Central se realizara seleccién de
Recursos . ”
una muestra representativa del 5% de la produccién
Anexos anual procurando dejar muestra de cada derecho
fundamental protegido las evidencias de aquellas
01 01 ACCIONES Acciones de Tutela 1 4 X X X X ion. 1 p. n g ryl rte constitucion: Iq
CONSTITUCIONALES acciones se ?cc onadas por la corte cons luc of la ya que
esta seleccion aporta para la investigacion juridica y la
historia. La muestra seleccionada debe ser digitalizada
con base en el Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del
Resoluciones de fallo AGN. La documentacién no seleccionada se debe
eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
3140 Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.
Citacién
Orden del Dia Serie documental de valor administrativo que registra las
20 ACTAS Actas Audiencias Comunicacién 1 4 X X X X actividades tratadas y aprobadas en las reuniones de
avance, seguimiento y resultado. Cumplido el tiempo de
Informe retencién en Archivo de Gestion pierde sus valores
Citacién primarios y se transfiere al archivo central terminado su
Orden del Dia tiempo de retencion en el mismo se conservan de
18 ACTAS Actas Control Politico < — 1 4 X X X X manera permanente por su valor histdrico y cultural. Se
02 omunicacion digitaliza en concordancia con el numeral 4 de la Circular
Informe Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
Citacion del AGN y articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del
- Archivo General de la Nacién para fines de consulta y
Orden del dia titulo XI i6n de d tos. Ley 594 del 2000
27 ACTAS Actas de Sesion Comisiones Verificacién de Quérum 1 4 X X X X ftulo Al conservacion de documentos. Ley e :
Excusas de los Honorables Representantes
TIEMPO DE RETENCION EN NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO AROS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Pablico . R
. N : . - Procedimiento y Formato o Justificacién de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Maydscula Inicial Asignad. I si d RE = Restringida Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial SIgni o0 en e N istema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada
Gestion de Calidad (SGC)
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION CUARTA
CcODIGO SERIE SUBSERIE i TIEMPC? 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 |S
Serie documental con valor juridico, legal,
Solicitud administrativo, el tiempo de retencion en el
archivo central contara a partir del
20 DERECHOS DE vencimiento del plazo para respuesta en
PETICION Respuesta 2 3 X X X X cumplimiento de las disposiciones legales,
terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437
Anexos de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015.
Subserie documental de valor administrativo,
que desarrolla valores investigativos debido a
E 14 Informes de Gestién Inf X X que registra datos estadisticos que muestran
ntorme 2 3 X X la ejecucion de las actividades propias del
Informe drea Sirven como fuente primaria de
3140 Informes a Organismos investigacion  histérica como respaldo al
31 02 de Control 8 Anexas 2 3 X X X X desarrollo del drea de la entidad Por las
razones expuestas anteriormente finalizado su
INFORMES tiempo de retencion en el Archivo Central su
disposicion final es conservacién total. Se
debe aplicar proceso técnico de digitalizacion,
Informes a Otras Informe en concordancia con el numeral 4 de la
31 03 Entidades 2 3 X X X X Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
acuerdo 02 de 2014 del AGN vy articulo 19
paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacién.
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, | s _ archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Pablico CT = Conservacién Total . N
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacién Justificacién d;:csiz‘;ifslon Final de los

Ss = Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de

AC = Archivo Central
Gestion de Calidad (SGC)

E = Documento Electrénico RS = Reservada

D = Digitalizacion
S =Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION CUARTA
GEIED SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RJ’:’E“NA(:?)N SOPORTE E(IJVI‘IE'::R%ELSSSKE:ZIZIS\E DIS';?I::I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E D |S
Videos
cD Subserie documental de valor legal, histérico
- T e investigativo que refleja los distintos
Registro Fotografico registros llevados a cabo por la comision en
Publicidad sus diferentes sesiones. Por ser fuente de
3140 50 12 REGISTROS Registros Histodricos 2 8 X X X informacion primaria para la investigacion
Hemeroteca una vez finalizado su tiempo de retencién en
el Archivo Central esta documentacion debe
Disquetes conservarse de forma permanente.
Casetes
Subserie documental de valor administrativo
que refleja la entrega a los archivos centrales
de los documentos que de conformidad con
las Tablas de Retencién Documental han
cumplido su tiempo de retencién en la etapa
3140 50 07 REGISTROS Registro de . de archivo de gestion. Se debe conservar y
N Registro R .
transferencia 2 0 X X X actualizar permanentemente en el Archivo
documental de Gestidn por ser instrumento que permite
el control de los documentos transferidos al
Archivo Central. Esta informaciéon se
consolida  en los  Inventarios  de
Transferencias Documentales.
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 :;dc':':::'l‘::t‘ie;';:’rﬁ:‘t’o AG = Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Pdblico €T = Conservacién Total Justficaclén de Ia Disposicién Final e los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a 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 D = Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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n ] e rE TS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL R RN
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION QUINTA
coRee SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RJ’:’E“NA(:?)N SOPORTE ELV;;R[:SLSSS::::IZQE DIS';(I);:I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D |S
Auto admision de la Demanda Subserie de valor administrativo y juridico que hace
referencia a las acciones para la proteccién de los
e derechos fundamentales cuando se encuentran
Notificacién de la demanda vulnerados o amenazados por accién u omision.
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Contestacién de la demanda Gestién se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
retencion en el Archivo Central se realizard
Fallos selecciéon de una muestra representativa del 5% de
la produccién anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
ACCIONES Acciones de Recursos evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
3150 01 01 CONSTITUCIONALES cumplimiento 1 2 X X X X corte constitucional ya que esta seleccién aporta
Auto admisorio del recurso para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el
A d - | Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
uto que concede o niega el recurso documentacion no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Sentencia definitiva Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos
comunicacién oficial informativos del
fallo
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
I . - Codificacion del Proceso, _ . . _ . Dkl CT = Conservacion Total
OP: Oflflna Productora SERIES: ] NEG{(ILLA MeYUSCUI..A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU_— Publl.co . E = Eliminacién Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial tenad i d RE = Restringida = Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a' o en e .Slstema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digita |.z’aC|on
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION QUINTA

TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
coRee SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS E
Subserie de valor administrativo y juridico que hace
Demandas . : i
referencia a las acciones para la protecciéon de los
derechos fundamentales cuando se encuentran
Poder para actuar
vulnerados o amenazados por accién u omision.
Autos (Jueces) Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Memoriales (Abogados) Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
retencién en el Archivo Central se realizara seleccion de
Recursos . ”
una muestra representativa del 5% de la produccién
Anexos anual procurando dejar muestra de cada derecho
fundamental protegido las evidencias de aquellas
01 01 ACCIONES Acciones de Tutela 1 4 X X X X ion 1 p, n g ry| rte constitucion: |q
CONSTITUCIONALES acciones se ?cc onadas por la corte cons luc of ? ya que
esta seleccién aporta para la investigacion juridica y la
historia. La muestra seleccionada debe ser digitalizada
con base en el Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del
Resoluciones de fallo AGN. La documentacién no seleccionada se debe
eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
3150 Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos
Citacién
Orden del Dia Serie documental de valor administrativo que registra las
20 ACTAS Actas Audiencias Comunicacién 1 4 X X X X actividades tratadas y aprobadas en las reuniones de
avance, seguimiento y resultado. Cumplido el tiempo de
Informe retencién en Archivo de Gestion pierde sus valores
Citacién primarios y se transfiere al archivo central terminado su
Orden del Dia tiempo de retencion en el mismo se conservan de
18 ACTAS Actas Control Politico < — 1 4 X X X X manera permanente por su valor histdrico y cultural. Se
02 omunicacion digitaliza en concordancia con el numeral 4 de la Circular
Informe Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
Citacion del AGN y articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del
- Archivo General de la Nacién para fines de consulta y
Orden del dia titulo XI i6n de d tos. Ley 594 del 2000
27 ACTAS Actas de Sesion Comisiones Verificacién de Quérum 1 4 X X X X ftulo Al conservacion de documentos. Ley e :
Excusas de los Honorables Representantes
TIEMPO DE RETENCION EN NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO AROS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Pablico . R
. N : . . Procedimiento y Formato o Justificacién de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Maydscula Inicial Asignad. | sist. d RE = Restringida Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial SIgni o0 en e N Istema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada
Gestion de Calidad (SGC)
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION QUINTA
CcODIGO 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 RS CT | E D |S
Serie documental con valor juridico, legal,
Solicitud administrativo, el tiempo de retencion en el
archivo central contara a partir del
20 DERECHOS DE vencimiento del plazo para respuesta en
PETICION Respuesta 2 3 X X X X cumplimiento de las disposiciones legales,
terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437
Anexos de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015.
Subserie documental de valor administrativo,
que desarrolla valores investigativos debido a
31 14 Informe X X X que‘reg|s-tra datos eStadI?tI-COS que ml{estran
2 3 X la ejecucidén de las actividades propias del
drea Sirven como fuente primaria de
Informes de Gestion investigacion  histérica como respaldo al
Informe 3 3 X X X desarrollo del drea de la entidad Por las
31 02 Informes a Organismos X razones expuestas anteriormente finalizado su
3150 INFORMES de Control Anexos tiempo de retencidn en el Archivo Central su
disposicion final es conservacién total. Se
debe aplicar proceso técnico de digitalizacion,
en concordancia con el numeral 4 de la
31 03 5 3 X X X X Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
Informes a Otras Informe acuerdo 02 de 2014 del AGN vy articulo 19
Entidades paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacion.
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TIEMP(‘;:‘) :EE)TSE NCION TRADICION DOCUMENTAL :m.:.’:;::gxck:;:g DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacion del Proceso, AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total Justificacin de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacién Documentos

Ss =Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de

o ; AC = Archivo Central
Gestion de Calidad (SGC)

E = Documento Electrénico RS = Reservada

D = Digitalizacién
S =Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION QUINTA
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Videos
cD Subserie documental de valor legal, histérico
- T e investigativo que refleja los distintos
Registro Fotografico registros llevados a cabo por la comision en
Publicidad sus diferentes sesiones. Por ser fuente de
3150 50 12 REGISTROS Registros Histodricos 2 8 X X X informacion primaria para la investigacion
Hemeroteca una vez finalizado su tiempo de retencion en
el Archivo Central esta documentacion debe
Disquetes conservarse de forma permanente.
Casetes
Subserie documental de valor administrativo
que refleja la entrega a los archivos centrales
de los documentos que de conformidad con
las Tablas de Retencién Documental han
cumplido su tiempo de retencion en la etapa
Registro de archivo de gestion. Se debe conservar y
3150 50 07 REGISTROS Registro de 8 2 0 X X X actualizar permanentemente en el Archivo
transferencia de Gestidn por ser instrumento que permite
documental el control de los documentos transferidos al
Archivo Central. Esta informaciéon se
consolida  en los  Inventarios  de
Transferencias Documentales.
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 :;dc':':::'l‘::t‘ie;';:’rﬁ:‘t’o AG = Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Pdblico €T = Conservacién Total Justficaclén de Ia Disposicién Final e los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial ienad i d RE = Restringida E = Eliminacién Documentos
Ss =Sub serie Tipos D les: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘ oene §|stema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacion
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEXTA
coRee SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R;’:’Ell\\ln(:cC))N SOPORTE EJJV;;R[::LS;SXE:ZIZQE DIS';(I);L‘I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D |S
Auto admisidn de la Demanda Subserie de valor administrativo y juridico que hace
referencia a las acciones para la proteccién de los
Notificacion de la demanda derechos fundamentales cuando se encuentran
vulnerados o amenazados por accién u omision.
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Contestacién de la demanda Gestién se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
retencion en el Archivo Central se realizard
Fallos selecciéon de una muestra representativa del 5% de
la produccién anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
Recursos evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
3160 01 01 ACCIONES Acciones de 1 4 X X X X corte constitucional ya que esta seleccién aporta
CONSTITUCIONALES cumplimiento Auto admisorio del recurso para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el
d - | Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
Auto que concede o niega el recurso documentacion no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Sentencia definitiva Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos.
comunicacién oficial informativos del
fallo
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, AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total o RS
s =Seri . . . .. Procedimiento y Formato _ L E = Eliminacién Justificacion de la Disposicion Final de los
= Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial tenad i d RE = Restringida = Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a' oene .Slstema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digita |.z’aC|on
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEXTA

TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
o SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC | F | E PU RE RS E
Subserie de valor administrativo y juridico que hace
Demandas . : i
referencia a las acciones para la proteccion de los
derechos fundamentales cuando se encuentran
Poder para actuar
vulnerados o amenazados por accién u omision.
Autos (Jueces) Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Memoriales (Abogados) Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
retencién en el Archivo Central se realizara seleccién de
Recursos . ”
una muestra representativa del 5% de la produccién
Anexos anual procurando dejar muestra de cada derecho
fundamental protegido las evidencias de aquellas
o1 01 | Acciones Acciones de Tutela 1 4 X X XX ones sel pi | i ryl e constitucion Iq
CONSTITUCIONALES acciones se ?cc onadas por la corte cons luc ol la ya que
esta seleccion aporta para la investigacion juridica y la
historia. La muestra seleccionada debe ser digitalizada
con base en el Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del
Resoluciones de fallo AGN. La documentacién no seleccionada se debe
eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
3160 Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.
Citacién
Orden del Dia Serie documental de valor administrativo que registra las
20 ACTAS Actas Audiencias Comunicacién 1 4 X X X X actividades tratadas y aprobadas en las reuniones de
avance, seguimiento y resultado. Cumplido el tiempo de
Informe retencién en Archivo de Gestion pierde sus valores
Citacién primarios y se transfiere al archivo central terminado su
Orden del Dia tiempo de retencion en el mismo se conservan de
18 ACTAS Actas Control Politico < — 1 4 X X X X manera permanente por su valor histdrico y cultural. Se
02 omunicacion digitaliza en concordancia con el numeral 4 de la Circular
Informe Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
Citacion del AGN y articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del
- Archivo General de la Nacién para fines de consulta y
Orden del dia titulo XI i6n de d tos. Ley 594 del 2000
27 ACTAS Actas de Sesion Comisiones Verificacién de Quérum 1 4 X X X X ftulo AT conservacion de documentos. Ley e :
Excusas de los Honorables Representantes
TIEMPO DE RETENCION EN NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO AROS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico I RS,
. N : . . Procedimiento y Formato o Justificacién de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Maydscula Inicial Asignad. | sist. d RE = Restringida Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial SIgni o0 en e N Istema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada
Gestion de Calidad (SGC)
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEXTA
CcODIGO 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 RS CT | E D |S
Serie documental con valor juridico, legal,
Solicitud administrativo, el tiempo de retencion en el
archivo central contara a partir del
vencimiento del plazo para respuesta en
20 DERECHOS DE Respuesta 2 3 X X X X cumplimiento de las disposiciones legales,
PETICION terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437
Anexos de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015.
Subserie documental de valor administrativo,
que desarrolla valores investigativos debido a
31 14 Informes de Gestion Inf X X que registra datos estadisticos que muestran
ntorme 2 3 X X la ejecucion de las actividades propias del
3160 Informes a Organismos | Informe drea Sirven como fuente primaria de
de Control X investigacion  histérica como respaldo al
31 02 Anexos 2 3 X X X desarrollo del area de la entidad Por las
razones expuestas anteriormente finalizado su
INFORMES tiempo de retencion en el Archivo Central su
Informes a Otras disposicion final es conservacién total. Se
Entidades debe aplicar proceso técnico de digitalizacion,
Informe en concordancia con el numeral 4 de la
31 03 2 3 X X X X Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
acuerdo 02 de 2014 del AGN vy articulo 19
paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacién.
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, | s _ archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Pablico CT = Conservacién Total . N
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacién Justificacién d;:csiz‘;ifslon Final de los

Ss = Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de

AC = Archivo Central
Gestion de Calidad (SGC)

E = Documento Electrénico RS = Reservada

D = Digitalizacion
S =Seleccion
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n Y e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ot M e
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEXTA
GEIED SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES Rg':'ill\\ln(:gN SOPORTE E(IJVI\IE'::R[;)ELSSSKE:ZIZQE DIS';(I);L(I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E D |S
Videos
cD Subserie documental de valor legal, histérico
- T e investigativo que refleja los distintos
Registro Fotografico registros llevados a cabo por la comision en
Publicidad sus diferentes sesiones. Por ser fuente de
3160 50 12 REGISTROS Registros Histodricos 2 8 X X X informacion primaria para la investigacion
Hemeroteca una vez finalizado su tiempo de retencién en
el Archivo Central esta documentacion debe
Disquetes conservarse de forma permanente.
Casetes
Subserie documental de valor administrativo
Registro que refleja la entrega a los archivos centrales
& de los documentos que de conformidad con
las Tablas de Retencién Documental han
3160 50 07 REGISTROS Registro de cumplido su tiempo de retencion en la etapa
transferencia de archivo de gestion. Se debe conservar y
documental 2 0 X X X actualizar permanentemente en el Archivo
de Gestidn por ser instrumento que permite
el control de los documentos transferidos al
Archivo Central. Esta informaciéon se
consolida  en los  Inventarios  de
Transferencias Documentales.
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
- Codificacion del Proceso, _ . s _ . Dkl _ 2
oP= Oﬁfma Productora SERIES:. NEGI.!ILLA Ml’\YUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= C?n?erv.af:lon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = : . . . . Asignado en el Sistema de _ . _ P _  Mieiealiom s Documentos
s =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacion
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEPTIMA
CODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPO SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
i e ST TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D |S
Auto admision de la Demanda Subserie de valor administrativo y juridico que hace
referencia a las acciones para la proteccién de los
derechos fundamentales cuando se encuentran
Notificacion de la demanda vulnerados o amenazados por accién u omisién.
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
" Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
Contestacion de la demanda retencion en el Archivo Central se realizara
selecciéon de una muestra representativa del 5% de
Fallos la produccién anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
) Recursos corte constitucional ya que esta seleccién aporta
ACCIONES Acciones de para la investigacion juridica y la historia. La muestra
3170 01 01 CONSTITUCIONALES cumplimiento 1 4 X X X | X' seleccionada debe ser digitalizada con base en el

Auto admisorio del recurso Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacion no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacion

de documentos

Auto que concede o niega el recurso

Sentencia definitiva

comunicacion oficial informativos del

fallo
4 TIEMPO DE RETENCION o NIVEL DE SEGURIDAD é
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
I . - Codificacion del Proceso, _ . . _ . Dkl CT = Conservacion Total

oP= Oflflna Productora SERIES: NEG!%ILLA MII\YUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= Publl.co . E = Eliminacién Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Asignad i d RE = Restringida D = Digitalizacié Documentos

Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial S|gn.a' o en e N istema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada =Digita |.z’aC|on

Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEPTIMA
CODIGO SERIE SUBSERIE i TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
i e ST TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS E D S
Demandas Subserie de valor administrativo y juridico que hace
referencia a las acciones para la proteccién de los
Poder para actuar derechos fundamentales cuando se encuentran
vulnerados o amenazados por accién u omision.
Autos (Jueces) Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Memoriales (Abogados) Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
retencion en el Archivo Central se realizara
Recursos selecciéon de una muestra representativa del 5% de
Anexos la produccién anual procurando dejar muestra de
01 01 ACCIONES Acciones de Tutela 1 4 X X X X cada derecho fundamental protegido y las
CONSTITUCIONALES evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
corte constitucional ya que esta seleccion aporta
para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el
Resoluciones de fallo Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacién no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
3170 Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos
Citacién
Orden del Dia Serie documental de valor administrativo que
20 ACTAS Actas Audiencias Comunicacién 1 4 X X X X registra las actividades tratadas y aprobadas en las
reuniones de avance, seguimiento y resultado.
Ir!for-nje Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Citacion Gestion pierde sus valores primarios y se transfiere
. Orden del Dia v al archivo central terminado su tiempo de retencién
02 18 ACTAS Actas Control Politico Comunicacion 1 4 X X X en el mismo se conservan de manera permanente
Informe por su valor histérico y cultural. Se digitaliza en
concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa
Citacién 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
Orden del dia del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de
27 ACTAS Actas de Sesién Verificacién de Quérum 1 4 X X X X 2000 del Archivo General de la Nacidn para fines de
Comisiones Excusas de los Honorables Representantes ;;T:hlazé;gmo Xl conservacién de documentos. Ley
e .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TIEMPOHE izEJSE paos TRADICION DOCUMENTAL ggﬁ':::cislgst:zg:g DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Codificacion del Proceso, . s - - : s
g)P_:;)flflna Productora SERIES:_ ] NEG{{ILLA MI’\YUSCUI..A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU_= Publl.co . CT_= C?n?erv:.af:lon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
= Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida E = Eliminacién Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a'do enel .Slstema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccion
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n Y e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL RV FEAI=>
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEPTIMA
GEIED SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R;’:’ExggN SOPORTE E:JVI‘IE:R[:)ELSSSKE:ZIZQE DIS';(I);:I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS
Serie documental con valor juridico, legal,
Solicitud administrativo, el tiempo de retencion en el
archivo central contara a partir del
vencimiento del plazo para respuesta en
20 DERECHOS DE Respuesta 2 3 X X X X cumplimiento de las disposiciones legales,
PETICION terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437
Anexos de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015.
Subserie documental de valor administrativo,
que desarrolla valores investigativos debido a
31 14 Informe 3 X X X X que registra datos estadisticos que muestran
2 la ejecucidén de las actividades propias del
area Sirven como fuente primaria de
3170 Informes de Gestién investigacion  histérica como respaldo al
Informes a Organismos | Informe desarrollo del drea de la entidad Por las
de Control razones expuestas anteriormente finalizado su
31 02 INFORMES Anexos 2 3 X X X X tiempo de retencién en el Archivo Central su
disposicion final es conservacion total. Se
debe aplicar proceso técnico de digitalizacion,
Informes a Otras en concordancia con el numeral 4 de la
Entidades X Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
31 03 Informe 2 3 X X X acuerdo 02 de 2014 del AGN vy articulo 19
paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacién.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
s o Codificacién del Proceso, " e c PP e
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA o ’ AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacion Total P . PP
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacién Justificacin de la Disposicién Final de los

Ss =Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de

o ; AC = Archivo Central
Gestion de Calidad (SGC)

E = Documento Electrénico RS = Reservada

D = Digitalizacién
S =Seleccién

Documentos
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n Y e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL RV FEAI=>
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEPTIMA
GEIED SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R;’:’ExggN SOPORTE ECIJVI‘JE'::R[::LSSSKE:ZIZQE DIS';?I::I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E D |S
Videos
cD Subserie documental de valor legal, histérico
- " e investigativo que refleja los distintos
Registro Fotografico registros llevados a cabo por la comision en
publicidad sus diferentes sesiones. Por ser fuente de
3170 50 12 REGISTROS Registros Histodricos 2 8 X X X informacion primaria para la investigacion
Hemeroteca una vez finalizado su tiempo de retencién en
- el Archivo Central esta documentacion debe
Disquetes conservarse de forma permanente.
Casetes
Subserie documental de valor administrativo
Registro que refleja la entrega a los archivos centrales
& de los documentos que de conformidad con
las Tablas de Retencién Documental han
3170 50 07 REGISTROS Registro de cumplido su tiempo de retencion en la etapa
transferencia de archivo de gestion. Se debe conservar y
documental 2 0 X X X actualizar permanentemente en el Archivo
de Gestidn por ser instrumento que permite
el control de los documentos transferidos al
Archivo Central. Esta informaciéon se
consolida  en los  Inventarios  de
Transferencias Documentales.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
- Codificacion del Proceso, . s . L 2
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA o ’ AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacion Total e . R
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacién Justificacin de la Disposicién Final de los

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 = Digitalizacion
S =Seleccion

Documentos
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PRINRERl concReso CAMARA DE REPRESENTANTES
n | DE LA REPUBLICA ) £, TODOS POR UN
. " | l l | | § DECOLOMBIA __ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACION

copico SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R;‘;Ell:ln(;gN SOPORTE EAV;TLRILELSSS%EQS DIS';IOI\IS:I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

oP | s Ss AG | AC | F | E PU RE [l ct e [D s |

Subserie de valor administrativo y juridico que hace
referencia a las acciones para la proteccion de los
derechos fundamentales cuando se encuentran
vulnerados o amenazados por accién u omision.
Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
retencién en el Archivo Central se realizara
seleccion de una muestra representativa del 5% de
. la produccién anual procurando dejar muestra de
Memoriales (Abogados) P P ar
. 1 4 X X X X cada derecho fundamental protegido y las
3210 01 01 Acciones de R . >
ACCIONES evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la

Demanda (Traslado de la Demanda)

Contestacion de la Demanda

Poder para actuar

Autos (Jueces)

CONSTITUCIONALES Cumplimiento Recursos corte constitucional ya que esta seleccion aporta
Anexos para I:? investigacion JUI’Id!C? y!a historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el
Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
Sentencias documentacion no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos
6 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
_ Afict . I Codificacion del Proceso, _ . L. _ . Dkl _ s
oP= Oflflna Productora SERIES: NEG{(ILLA MeYUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (':or]ser\.llacmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . : RE = Restringida E= Eliminacion
- : N . . . Asignado en el Sistema de _ . _ P _ Y Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial - ; AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) _ e
S =Seleccién
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACION

cODIGO SERIE

DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

S Ss

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

TIEMPO
RETENCION

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO

SOPORTE

DISPOSICION

AG

AC

F E PU RE RS

PROCEDIMIENTO

3210

01 03 ACCIONES Acciones de Tutela

CONSTITUCIONALES

Demanda (Traslado de la Demanda)

Contestacion de la Demanda

Poder para actuar

Autos (Jueces)

Memoriales (Abogados)

Recursos

Anexos

Sentencias

Subserie de valor administrativo y juridico que hace
referencia a las acciones para la proteccion de los
derechos fundamentales cuando se encuentran
vulnerados o amenazados por accién u omision.
Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
retencién en el Archivo Central se realizara
seleccién de una muestra representativa del 5% de
la producciéon anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
corte constitucional ya que esta seleccion aporta
para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el
Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacién no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos

3210

02 14 ACTAS Actas de diligencia

Acta

Sub serie documental de valor administrativo y legal
que desarrolla valores secundarios puesto que
refleja las diligencias realizadas en la comision. Se
debe conservar de forma permanente finalizado su
retencién Archivo Central En concordancia con el
decreto 1080 de 2015. Para garantizar |la
conservacion de los soportes originales se debe
digitalizar de acuerdo al articulo 16 del acuerdo 002
de 2014, de la Ley 594 de 2000 del Archivo General
de la Nacién

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

REFERENCIA PROCESO

TIEMPO DE RETENCION
EN ANOS

TRADICION DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss =Sub serie

SERIES:
Subserie:

NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Negrilla Mayuscula Inicial

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Codificacion del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AG=Archivo de Gestién

AC=Archivo Central

F = Documento Fisico

E = Documento Electrénico

PU = Publico
RE = Restringida
RS = Reservada

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S =Seleccién

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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COMNGRESO 4 .
: e LA DE RETENCIGN DOCUMEN] < NUEGo Al
u e N TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL W E =
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE [l ct (e |D s |
Citacion Subserie documental de valor
administrativo, patrimonial e histérico que
Orden del dia registra la toma de decisiones y la gestion
presentados y tratados en diferentes
— . periodos. Después de finalizar el trdmite
Verificacién del quérum administrativo, la Subserie documental debe
cumplir el tiempo de retencién en el Archivo
Excusas de los honorables de Gestion; pasado este periodo se
representantes transfiere al Archivo Central, una vez
cumplido el tiempo pasa a conservacion total
al Archivo Histérico.
Proyectos de Autos
3210 02 27 ACTAS Actas de Sesion 1 4 X X X X Para garantizar la conservacion de los
Comisiones Proposiciones soportes originales realizar proceso técnico
de digitalizaciéon en concordancia con el
Comunicado citado - invitado numeral 4 de la Circular Externa 005 de
2012, articulo 16 y articulo 19 parédgrafo de
la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la
Votaciones nominales Nacién.
Transcripcion
Gaceta de Publicacién
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 Codificacion del Proceso, AG=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?cedlmlento y Formato RE = Restringida E= Eliminacion Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a'do enel .Slstema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacion
Gestion de Calidad (SGC) s = Seleccién
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el N . ]
-y Lo B CAMARA DE REPRESENTANTES /Yy TODOSPORUN
n " | l l | | | DEcoLomMBIA __ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACION

CcODIGO SERIE SUBSERIE TIEMP?3 SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s

Solicitud Serie documental con valor juridico, legal,
administrativo, el tiempo de retencién en el
3210 20 archivo central contara a partir del

DERECHOS DE .
PETICION ) 3 X X vencimiento del plazo para respuesta en
Respuesta cumplimiento de las disposiciones legales,

terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437
de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015

3210 31 14 INFORMES Informes de Gestion Informe 2 3 X X X X Subserie documental de valor
administrativo, que desarrolla valores
investigativos debido a que registra datos
estadisticos que muestran la ejecucion de
las actividades propias del drea Sirven como

Comunicaciones oficiales

3210 | 31 02 INFORMES Informes a Informe 2 3 X X X X fuente primaria de investigacion histérica
organismos de control como respaldo al desarrollo del drea de la
Comunicaciones oficiales entidad Por las razones expuestas

anteriormente finalizado su tiempo de
retencion en el Archivo Central su
disposicion final es conservaciéon total. Se
debe  aplicar  proceso  técnico de
digitalizacién, en concordancia con el
numeral 4 de la Circular Externa 005 de
2012, articulo 16 del acuerdo 02 de 2014 del
AGN vy articulo 19 parégrafo de la Ley 594 de
2000 del Archivo General de la Nacién

3210 31 03 INFORMES Informes a otras Informe 2 3 X X X X
entidades

Comunicaciones Oficiales

6 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 . - Codificacion del Proceso _ . . _ . Dkl _ "
OP: Oﬁfma Productora SERIES.. } NEGI.!ILLA MII\YUSCUL'A.SOSTENIDA Procedimiento y Formatc; AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU_— Publl.co . Cl‘- gorjser\.r’amon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E= Eliminacion
_ . ) . . L Asignado en el Sistema de _ . _ . _ S, Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) _ i
S =Seleccion
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s N CONGRESO A
- l l l l l l I ™ OE LA REPUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES /o TODOS POR UN
DE COLCMBIA o NUEVO PAIS
n bl Cn oErermeseTANTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL el B s
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACION
goRee SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:'Il'ill\\ln(;gN SOPORTE zé)vlf;Rflssgzzézgg DIS';IONS:I:.ION
op | s | s DOCUMENTAL | DOCUMENTAL AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s PROCEDIMIENTO
s | cT | E D[S |
3210 46 01 PROCESOS Procesos Denuncias, quejas y/o compulsas 1 19 X X X | X | Subserie documental que  desarrolla valores
Disciplinarios primarios administrativos y juridicos ya que
. obedecen a actividades encaminadas a investigar
Penales y Fiscales Asignacién de Expedientes y/o sancionar determinados comportamientos o
conductas de los servidores publicos o particulares
- que ejerzan funciones publicas, que conlleven
Informe Secretarial incumplimiento de deberes, extralimitacion en el
ejercicio de derechos y funciones, incurrir en
vy prohibiciones y violacién del régimen de
Resolucién de Reparto inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y
conflicto de intereses. Se establece realizar seleccién
Cargos de una muestra cuantitativa y cualitativa del 5% de
los procesos disciplinarios desarrollados por faltas
graves y gravisimas e impacto y lesividad para la
Impedimentos entidad y la administracion. lo anterior para aportar
a la investigacidn, doctrina y desarrollo juridico.
Auto de Investigacion preliminar V/° Los documentos seleccionados se digitalizaran de
avoquese acuerdo al articulo 19 paragrafo 1 de la Ley 594 de
2000, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del
Archivo General de la Nacién. La documentacién no
Solicitud de calidad foral seleccionada se eliminara.
Citacion para ratificacion de queja o
denuncia
Apertura de Investigacion Formal
6 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 . - Codificacion del Proceso, _ . . _ . Dkl _ "
oP= Oﬁfma Productora SERIES.. NEGI}ILLA MII\YUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= gorjser\.r’amon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E= Eliminacion
_ . ) . . .. Asignado en el Sistema de _ . _ . _ S, Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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e M COMNGRESO i
" l I l l l l I M DE LA REPUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES [ = TODOS POR UN
DE COLCMBIA 4 NUEVO PAIS
0 [ SEcoLomeiA _ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVOPAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACION
EEies = T TIEMPO sopORTE | NIVELDE SEGURIDAD | DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | Ac | F | E | Pu RE (Ol ¢ e|[D|s|
3210 46 01 PROCESOS Procesos Descargos 1 19 X X X X Subserie de valor administrativo y juridico que hace
Disciplinarios referencia a las acciones para la proteccion de los derechos
. fundamentales cuando se encuentran vulnerados o
Penales y Fiscales Declaracién amenazados por accién u omision. Finalizado el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central. Finalizada la retencién en el Archivo Central se
Auto de pruebas realizara seleccién de una muestra representativa del 5%
de la produccién anual procurando dejar muestra de cada
Notificacién Personal derecho fundamental protegido y las evidencias de
aquellas acciones seleccionadas por la corte constitucional
ya que esta seleccion aporta para la investigacion juridica y
Auto de Cierre la historia. La muestra seleccionada debe ser digitalizada
con base en el Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del
AGN. La documentacioén no seleccionada se debe eliminar
Notificacion personal conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio
de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos
Resolucion de acusacion, pliego de
cargos o de archivo
Notificacién Personal
Recursos
Autos interlocutorios
Autos de sust: on de los repr
investigadores
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 c°"iﬁ:?°i,é" del Proceso, AG=Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT= Conservacién Total Justificacion de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr?ce d|m|ent¢|7 y Forma;o RE = Restringida E= Eliminacion Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a' o en e .Slstema e AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacion
Gestion de Calidad (SGC) s = Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACION

SEREE SEE SLEEIE e ||| B |
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss DOCUMENTALES AG| Ac | F | E | Pu [ RE (Ol cT [ D|s
3210 50 12 REGISTRO Y CONTROL Registros Historicos Videos 2 8 X X X
o) Subserie documental de valor legal, histérico e
X investigativo que refleja los distintos registros llevados a
cabo por la comisién en sus diferentes sesiones. Por ser
usB X fuente de informacién primaria para la investigacion una
vez finalizado su tiempo de retencién en el Archivo
Registro Fotografico Central esta documentacion debe conservarse de forma
X permanente.
Publicidad
X
Hemeroteca
X
Diskettes
X
Casetes
X
Resolucién 2 8 X X X X Subserie documental de valor secundario administrativo,
3210 53 02 RESOLUCIONES Resolucién de reparto legal e histérico que hace referencia a la elaboracién de
actos administrativos de la entidad Finalizado el tiempo
de retencion en Archivo Centra debe conservarse de
forma permanente. En concordancia con el articulo 5 de
la Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19 paragrafo 2
Ley 594 de 2000,. Para garantizar la conservacion de los
soportes originales, realizar proceso de digitalizacion en
concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005
de 2012.
6 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
A . “ Codificacion del Proceso, _ . L. _ - Dkl _ Lo
OP= Oflflna Productora SERIES._ NEG{{ILLA MI’\YUSCUI..A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (':or]ser\.lf)cmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida E= Eliminacion
Ss = : N . . . Asignado en el Sistema de _ . _ P _ Y Documentos
s = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacion
Gestion de Calidad (SGC) s = Seleccion
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L Wl concRese CAMARA DE REPRESENTANTES / y TODOSPORUN
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACION

CODIGO SERIE SUBSERIE TIEMP?3 SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s
3210 45 08 PLANES Y PROGRAMAS | Plan de mejoramiento Planilla 2 3 X X Subserie documental de valor administrativo

que registra las acciones de mejoramiento
llevadas a cabo por el area. Agotados sus
valores primarios y finalizados su tiempo de
retenciéon en el Archivo Central la
documentacidon debe ser eliminada puesto
que no desarrolla valores secundarios.

3210 52 REQUERIMIENTOS Requerimiento 2 3 X X Serie documental con valor juridico, legal,
administrativo, el tiempo de retencion en el
archivo central contara a partir del
vencimiento del plazo para respuesta en
Respuesta cumplimiento de las disposiciones legales,
terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437
de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015

6 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
_ Afict . » Codificacion del Proceso, _ . L. _ . Dkl _ s
OP= Oflflna Productora SERIES: NEG{(ILLA MeYUSCUI..A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (':or]ser\.lflcmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . : RE = Restringida E= Eliminacion
- : N . . . Asignado en el Sistema de _ . _ P _ Y Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial o N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) _ e
S =Seleccién
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CAMARA DE REPRESENTANTES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION LEGAL DE CUENTAS

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

A TIEMP! NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
cobleo SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCI%N SOPORTE CONTROLSszCCESO ° F?I‘\ISA(I:.(5
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S AG AC F E PU RE (3 cT [E|[D s |
3220 01 01 ACCIONES Acciones de Subserie de valor administrativo y juridico que hace
CONSTITUCIONALES Cumplimiento Auto admisién de la Demanda 1 4 X X X X X referencia a las acciones para la proteccion de los
derechos fundamentales cuando se encuentran
Notificacién de la d d vulnerados o amenazados por accién u omision.
otificacion de fa demanda Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
. Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
Contestacion de la demanda i n s
retencién en el Archivo Central se realizara
seleccién de una muestra representativa del 5% de
Fallos . .
la produccién anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
Recursos . N . .
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
- corte constitucional ya que esta seleccién aporta
Auto admisorio del recurso . o -
para la investigacion juridica y la historia. La muestra
Aut d . ' seleccionada debe ser digitalizada con base en el
Uto que concede o niega el recurso Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
Sentencia definiti documentacion no seleccionada se debe eliminar
entencia detinitiva conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
o, . . Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
comunicacioén oficial informativos del fallo
de documentos
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO [EEOICE RN ION TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
4 EN ANOS CONTROL DE ACCESO
PN . 2 Codificacion del Proceso, _ " 2o _ - DrRl _ .
oP= Ofl'cma Productora SERIES: NEGFI{ILLA MeYUSCUI..A. SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (':or]ser\.llacmn 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

Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AC=Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

D= Digitalizacion
S =Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION LEGAL DE CUENTAS

CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

EEies - e TIEMP(()j soporTe  NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP S AG AC F E PU RE (3 cT [E|[D s |
3220 01 03 ACCIONES Acciones de Tutela Demandas 1 4 X X X X Subserie de valor administrativo y juridico que hace
CONSTITUCIONALES referencia a las acciones para la proteccion de los
derechos fundamentales cuando se encuentran
Poder para actuar o )
vulnerados o amenazados por accién u omisién.
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Autos (Jueces) Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
. retencién en el Archivo Central se realizara
Memoriales (Abogados) seleccion de una muestra representativa del 5% de
la produccién anual procurando dejar muestra de
Recursos cada derecho fundamental protegido y las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
Anexos L "
corte constitucional ya que esta seleccion aporta
para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el
Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
Resoluciones de fallo documentacién no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
c6pIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA :;T:::ali::t‘ie;::—:::é 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 RE = Restringida E= Eliminacion

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= Digitalizacion
S =Seleccién

Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES

TODOS POR UN

‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION LEGAL DE CUENTAS
S EE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:'II'EII\\JASgN SOPORTE E(I)VI\IIE'II:R[:)ELS[EEzeLIZQB DISF;?NS:I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE (3 cT [E|[D s |
3220 02 ACTAS Actas de Audiencias Citacion 1 4 X X X X X Subserie documental de valor
administrativo, patrimonial e histérico que
Acta X X X registra la toma de decisiones y la gestién
3220 02 ACTAS Actas Control Politico  Acta X X presentados y tratados en  diferentes
1 4 X X periodos. Después de finalizar el trdmite
3220 02 ACTAS Actas de Sesion S X X admln}strat{vo, la Subserie d-c?cumental dgbe
- Citacion 1 4 X X cumplir el tiempo de retencién en el Archivo
Comisiones - .
de Gestidon; pasado este periodo se
Orden del dia transfiere al Archivo Central, una vez
Verificacién del qué cumplido el tiempo pasa a conservacion total
erificacion del guorum al Archivo Histérico. Para garantizar la
Excusas de los honorables conservaciéon de los soportes originales
representantes realizar proceso técnico de digitalizacion en
Informes concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 y articulo 19
Proposiciones paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacién
Comunicado citado - invitado
Cuestionario
6 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
.. . Codificacién del Proceso, " 2 . P s
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA o ’ AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacion Total e o . -
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacién Justificacién de la Disposicidn Final de los

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= Digitalizacion

S =Seleccién

Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES

TODOS POR UN

EC TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION LEGAL DE CUENTAS
S EE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS D MENTALE! R:‘:ElltlnﬁgN SOPORTE NIVI\IIE'II:RDELS[EEGxR":AD DIS:?NS:EON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL elfeld b (elely 2 € CONTROEDEACEES PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE (3 cT [E|[D s |
3220 18 01 CONTRATOS Contrato de Subserie que desarrolla valor primario
Prestacion de Estudio de conveniencia y oportunidad 4 20 X X X  administrativo y legal, en razon a que
Servicios evidencia las actividades administrativas de
Concepto técnico los contratos qe prestacion de servilcios, que
) B celebre la entidad Se agrupan segln la Ley
Clert|ﬁc.af:|_0 de disponibilidad de 80 de 1993 articulo 24 numeral 3 y Ley 1150
disponibilidad presupuestal de 2007 articulos 2, paragrafo 4 y articulo 3.
Aviso convocatoria Una vez se cumpla la retencién en el archivo
) - central, se seleccionard cualitativamente
Pre-pliegos de condiciones todos los contratos que se refieran a
» servicios relacionados con el objeto misional
Resolucion de apertura de la entidad. La muestra seleccionada se le
. . " debe aplicar proceso de Digitalizaciéon segun
Observaciones pliegos definitivos numeral 4 de la Circular Externa 005 del
Manifestacion de interés 2012y el articulo 16 del Acuerdo 02 del 2014
del Archivo General de la Nacién. La
Acta de conformacion de lista documentacién  no  seleccionada  se
eliminara.
Propuesta
Acta de cierre de convocatoria o licitacion
Evaluacion propuesta Financiera, Juridica y
Técnica
6 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
- - Codificacion del Proceso, . - e . L "
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA o ’ AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacion Total e . P
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacién Justificacidn de la Disposicidn Final de los

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

Documentos

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 020000122512



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

CONGRESO
DE LA REPUBLICA

DE COLOMBIA
CAMARA DE REPRESENTANTES

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA
NIT: 899999098-0

e Nows
g1
1 1

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

CcODIGO
.z VERSION 1-2017
Tablas de Retencién Documental (T.R.D.)
PAGINA ;2: de

CAMARA DE REPRESENTANTES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION LEGAL DE CUENTAS

coDIGO SERIE

DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

DERECHOS DE
PETICION

3220 20

3220 31 29 Informes de
evaluacién y

seguimiento

3220 31 14 Informe de Gestion

INFORMES

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

Peticion

Respuesta

Informe

Comunicaciones oficiales

Informe

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

X X

SOPORTE

2 3

DISPOSICION
FINAL

[ cT [ E DS ]

X

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental con valor juridico, legal,
administrativo, el tiempo de retencion en el
archivo central contara a partir del
vencimiento del plazo para respuesta en
cumplimiento de las disposiciones legales,
terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437
de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015

Subserie documental de valor
administrativo, que desarrolla valores
investigativos debido a que registra datos
estadisticos que muestran la ejecucion de
las actividades propias del area Sirven como
fuente primaria de investigacion histdrica
como respaldo al desarrollo del area de la
entidad En concordancia con la circular 03 de
2015 del AGN Por las razones expuestas
anteriormente finalizado su tiempo de
retencion en el Archivo Central su
disposicion final es conservacion total. Se
debe  aplicar  proceso  técnico de
digitalizacién, en concordancia con el
numeral 4 de la Circular Externa 005 de
2012, articulo 16 del acuerdo 02 de 2014 del
AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de
2000 del Archivo General de la Nacion

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

REFERENCIA PROCESO

TIEMPO DE RETENCION
EN ANOS

NIVEL DE SEGURIDAD

TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss = Sub serie

Codificacion del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

PU = Publico
RE = Restringida
RS = Reservada

AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S = Seleccién

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES

TODOS POR UN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION LEGAL DE CUENTAS
EERE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:‘I[E'I:I;gN SOPORTE z(l)vl\f'll:R%ELsgsxzéz‘:g DIS';?NS;IQTON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (3 cT [E DS |
3220 48 09 PROYECTOS Proyecto de Informes X X Serie de valor administrativo y legal, registra
L 2 8 X X . L. s L .
fenecimiento informacion de la gestion administrativa de
Observaciones la unidad. Cumplido el tiempo de retencién
en archivo de Gestion se transfiere al archivo
Resoluciones Central, donde se conserva de forma
permanente aplicar proceso técnico de
digitalizacion de acuerdo a lo establecido en
el Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del
AGN
3220 50 12 REGISTRO Y CONTROL Registros Historicos Videos 2 8 X X X Subserie documental de valor legal, histérico
e investigativo que refleja los distintos
cD X registros llevados a cabo por la comisién en
) o X sus diferentes sesiones. Por ser fuente de
Registro fotogréfico informacion primaria para la investigacion
- X una vez finalizado su tiempo de retencidn en
Publ
ublicidad el Archivo Central esta documentacién debe
Hemeroteca X conservarse de forma permanente.
Diskettes X
Casetes X
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 Codificacion del Proceso, AG=Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT= Conservacién Total Justificacin de la Disposicién Final de los
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
Gestion de Calidad (SGC)

AC=Archivo Central

E = Documento Electrénico RS = Reservada

D= Digitalizacién
S =Seleccién

Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES

TODOS POR UN

‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION LEGAL DE CUENTAS
S EE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS D MENTALE! R:‘:ElltlnﬁgN SOPORTE NIVI:'II:RDELS[EEGxR":AD DISF;?NS;IQTON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL OLOGIAS bocu S c CONTROL DE ACCESO PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE (3 cT [E|[D s |
3220 52 REQUERIMIENTOS Requerimiento X X Serie documental con valor juridico, legal,
2 3 X administrativo, el tiempo de retencion en el
archivo central contara a partir del
vencimiento del plazo para respuesta en
Respuesta cumplimiento de las disposiciones legales,
terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437
de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015
3220 59 MEMORIALES informe 2 3 X X X X Serie documental con valor primario
finalizado el tiempo de retencién en
memorandos >Archivo de Gestion debe ser transferida al
Archivo central finalizado su retencidén en
este debe ser eliminado puesto que no
circulares desarrolla  valores  secundarios. En
concordancia con la Ley 1437 de 2011 art. 13
a 33, Ley 1755 de 2015
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
- " Codificacion del Proceso, . - e . L "
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA . ! AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacion Total e s . N
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacién Justificacidn de la Disposicién Final de los

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 = Seleccion

Documentos
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISION LEGAL DE CUENTAS
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

cODIGO

3221 52

3221 31 14

3221 50 10

SERIE
DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

REQUERIMIENTOS

INFORMES Informes de Gestién

REGISTRO Y CONTROL Registros de Control

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

Requerimiento

Respuesta

Informe

Comunicaciones

Libro

TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD
RETENCION CONTROL DE ACCESO

AG AC F E PU RE RS
X X

SOPORTE

2 3

DISPOSICION
FINAL

[ cT [ E DS ]

X

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie  documental con valor juridico, legal,
administrativo, el tiempo de retencién en el archivo
central contara a partir del vencimiento del plazo
para respuesta en cumplimiento de las disposiciones
legales, terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437 de 2011
art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015

Subserie documental de valor administrativo, que
desarrolla valores investigativos debido a que
registra datos estadisticos que muestran la
ejecucion de las actividades propias del area Sirven
como fuente primaria de investigacién historica
como respaldo al desarrollo del drea de la entidad
Por las razones expuestas anteriormente finalizado
su tiempo de retencion en el Archivo Central su
disposicion final es conservacién total. Se debe
aplicar proceso técnico de digitalizacién, en
concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de
2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594
de 2000 del Archivo General de la Nacién

Subserie documental de valor administrativo que
refleja el control atenciéon a la ciudadania. No
desarrolla valores secundarios, razén por la cual
agotados sus valores primarios finalizado su
retencién en el Archivo Central debe ser eliminada
en concordancia con el articulo 30 de la ley 734 de
2002 sobre prescripcion por faltas graves

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

REFERENCIA PROCESO

TIEMPO DE RETENCION
EN ANOS

NIVEL DE SEGURIDAD

TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss =Sub serie

SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Codificacién del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

PU = Publico
RE = Restringida
RS = Reservada

AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S =Seleccién

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES

TODOS POR UN

‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE ETICAY ESTATUTO DEL CONGRESISTA
COREY SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:'I[EII\\IA(:%N SOPORTE z(l)vl\f'll:R[:)ELS:Ezeézgg DISF;?NSLTON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (3 cT [E|[D s |
3230 02 20 Actas de Audiencias Citacion Subserie documental de valor
1 4 X X X X X administrativo, patrimonial e histérico que
Acta registra la toma de decisiones y la gestion
323 02 18 Actas Control Politico  Acta X presentados y tratados en  diferentes
1 4 X X X periodos. Después de finalizar el trdmite
ACTAS L. administrativo, la Subserie documental debe
3230 02 z g:::s?:niis'on Citacion 1 4 X X X X X cumplir el tiempo de retencién en el Archivo
Orden del di de Gestidon; pasado este periodo se
rden del dia transfiere al Archivo Central, una vez
Verificacion del quérum cumplido el tiempo pasa a conservacién total
al Archivo Histérico. Para garantizar la
Excusas de los honorables conservacion de los soportes originales
representantes realizar proceso técnico de digitalizacion en
Informes concordancia con el numeral 4 de la Circular
. Externa 005 de 2012, articulo 16 y articulo 19
Proposiciones paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo
Comunicado citado - invitado General de la Nacion.
6 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
- ' Codificacion del Proceso, . - e . L "
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA . ’ AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacion Total e s . N
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacién Justificacidn de la Disposicién Final de los

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

Documentos
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES

CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE ETICA Y ESTATUTO DEL CONGRESISTA

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

S EE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:'II'EII\‘IA(;%N SOPORTE Z(I)Vl\f'll:R%ELsDEszg(lIg:g DIS';?I\IS;IQ(I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE Y3 cT |E|D|s |

Videos X X Subserie documental de valor legal, histérico
e investigativo que refleja los distintos

o) X X registros llevados a cabo por la comision en
sus diferentes sesiones. Por ser fuente de
informacion primaria para la investigacion

uss X X una vez finalizado su tiempo de retencién en
el Archivo Central esta documentacion debe

Registro Fotografico X X conservarse de forma permanente

3230 50 12 REGISTRO Y CONTROL Registros Historicos publicidad 2 8 X X X

Hemeroteca X X

Diskettes X X

Casetes X X

6 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
.. 2 Codificacién del Proceso, " 2o - - .
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA o ! AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacion Total e o . -
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacién Justificacién dela Disposicién Final de los

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=Digitalizacion
S =Seleccién

Documentos
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PPTARSAN concreso CAMARA DE REPRESENTANTES
] ll | l l | I ] E LA REPUBLICA TODOS POR UN
DE COLOMBIA A NUEVO PAIS
n | e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PAZ EQDIDAG EDUCACION
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE ETICA Y ESTATUTO DEL CONGRESISTA
TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
CLIED SERIEDOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE CONTROL DE ACCESO
PROCEDIMIENTO
op s ss AG AC F E PU RE I3 c | E [ D | s |
3230 46 02 PROCESOS Procesos Disciplinarios y Denuncias 1 19 X X X X
Penales Subserie documental que desarrolla valores primarios
administrativos y juridicos ya que obedecen a actividades
Asignacion de expediente X encaminadas a investigar y/o sancionar determinados
comportamientos o conductas de los servidores publicos o
particulares que ejerzan funciones publicas, que conlleven
Informe X in imi de deberes, extralimitacién en el ejercicio de
derechos y funciones, incurrir en prohibiciones y violacion del
; o . régimen d bilid ibilidades, impedimentos y
Auto de indagacion prefiminar X conflicto de intereses. Se establece realizar seleccion de una
muestra cuantitativa y cualitativa del 5% de los procesos
Citacion X disciplinarios desarrollados por faltas graves y gravisimas e
impacto y lesividad para la entidad y la administracién. lo
anterior para aportar a la investigacién, doctrina y desarrollo
Cargos X juridico.
Los documentos seleccionados se digitalizaran de acuerdo al
Actas de reparto X articulo 19 paragrafo 1 de la Ley 594 de 2000, articulo 16 del
acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacién. La
documentacion no seleccionada se eliminara.
Descargo X
Auto de pruebas X
Notificacién personal X
Auto de cierre X
Recursos X
Auto de archivo definitivo X
Auto de apertura de investigacion disciplinaria X
Resolucion de suspension provisional X
Ejecucion de la sancion X
TIEMPO DE RETENCION EN NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO AROS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacin del Proceso, AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacién Total S ' -
N N N A o y Formato Asig P s L J delaD Final de los Di
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial en el Sistema de Gestién de Calidad RE = Restringida E= Eliminacién
Ss =Sub serie Tipos D les: Normal, u Inicial (560) AC=Archivo Central E =D I RS = d; D=Digitalizacién
S =Seleccién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE ETICA Y ESTATUTO DEL CONGRESISTA

céDIGO

oP S
3230 53 02

3230 53 04

3230 48 07

3230 20

SERIE
DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

Resoluciones de reparto

RESOLUCIONES

Resoluciones de sesiones
y acusaciones

PROYECTOS Proyectos de ley

(Bicameral)

DERECHOS DE
PETICION

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

Resolucién

Resolucién

Foros

Capacitaciones

Impedimentos

Recusaciones

Solicitud

Respuesta

TIEMPO
RETENCION

AG

2

SOPORTE

AC F E

8

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO

PU RE RS
X

DISPOSICION
FINAL

[ cT [ E DS ]

X X

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie  documental de valor secundario
administrativo, legal e histdrico que hace referencia
a la elaboracién de actos administrativos de la
entidad Finalizado el tiempo de retencién en
Archivo Centra debe conservarse de forma
permanente. En concordancia con el articulo 5 de la
Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19
pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, Para garantizar la
conservacion de los soportes originales, realizar
proceso de digitalizacién en concordancia con el
numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012.

Serie de valor administrativo y legal, registra
informacion de la gestién administrativa de la
unidad. Cumplido el tiempo de retencién en archivo
de Gestidon pierde su valor administrativo y se
transfiere al archivo Central, se conserva
permanentemente porque refleja la ejecucion de la
gestion de la unidad, se digitaliza una muestra
representativa en concordancia con el numeral 4 de
la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
acuerdo 002 de 2014 del AGN vy articulo 19
pardagrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General
de la Nacién para fines de consulta.

Serie  documental con valor juridico, legal,
administrativo, el tiempo de retencién en el archivo
central contara a partir del vencimiento del plazo
para respuesta en cumplimiento de las disposiciones
legales, terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437 de 2011
art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

REFERENCIA PROCESO

TIEMPO DE RETENCION
EN ANOS

TRADICION DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss = Sub serie

SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Codificacion del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AG=Archivo de Gestion

AC=Archivo Central

F = Documento Fisico

E = Documento Electrénico

PU = Publico
RE = Restringida
RS = Reservada

CT= Conservacién Total
E= Eliminacion
D=Digitalizacién

S = Seleccién

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE LOS DERECHOS HUMANOS Y AUDIENCIAS
S EE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:'II'EII\\IASgN SOPORTE ZCI)VI\T'II:R[:)ELS:Eze::IZQB DIS:?NSLTON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE (3 cT [E|[D s |
3240 02 20 Actas de Audiencias Citacion X X X Subserie documental de valor
1 4 X X administrativo, patrimonial e histérico que
Acta registra la toma de decisiones y la gestion
3240 02 18 Actas Control Politico  Acta X X presentados y tratados en diferentes
1 4 X X periodos. Después de finalizar el trdmite
administrativo, la Subserie documental debe
Citacién cumplir el tiempo de retencién en el Archivo
ACTAS Orden del dia de (?‘estién; pasafio este periodo se
transfiere al Archivo Central, una vez
Verificacién del quérum cumplido el tiempo pasa a conservacién total
al Archivo Histérico. Para garantizar la
Excusas de los honorables conservacion de los soportes originales
representantes realizar proceso técnico de digitalizacion en
Informes concordancia con el numeral 4 de la Circular
., Externa 005 de 2012, articulo 16 y articulo 19
244 2 27 A it
3240 0 C;:iss?:niismn Proposiciones 1 4 X X X X paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo
Comunicado citado - invitado General de la Nacion.
Cuestionario
Respuesta de cuestionario
Registro participantes audiencia publica
Votaciones nominales
Transcripcion
6 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, AG=Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT= Conservacién Total Justificacién de la Disposicién Final de los
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
Gestion de Calidad (SGC)

AC=Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

D=Digitalizacion
S =Seleccién

Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE LOS DERECHOS HUMANOS Y AUDIENCIAS
EORIEE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:;Ell:ln(:gN SOPORT 2:;::‘:’;::::5222:23 DIS:?NSL(I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL E PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (Y3 cT |E D[ s |
Solicitud o requerimiento Serie documental con valor juridico, legal,
administrativo, el tiempo de retencion en el
archivo central contara a partir del
3240 20 DERECHOS DE ) 3 X vencimiento del plazo para respuesta en
PETICION Respuesta a solitud X X cumplimiento de las disposiciones legales,
terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437
de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015
3240 31 14 Informe Subserie documental de valor
administrativo, que desarrolla valores
Informes de Gestién Cubicaciones oficiales 2 3 X X X investigativos debido a que registra datos
estadisticos que muestran la ejecucion de
las actividades propias del area Sirven como
fuente primaria de investigacion histdrica
como respaldo al desarrollo del area de la
INFORMES entidad Por las razones expuestas
anteriormente finalizado su tiempo de
retencion en el Archivo Central su
3240 31 28 Info.rrr’]e derechos de Informe ) 3 X x  disposicion final es conservacion total. Se
peticion X X debe  aplicar proceso  técnico  de
digitalizacién, en concordancia con el
numeral 4 de la Circular Externa 005 de
2012, articulo 16 del acuerdo 02 de 2014 del
AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de
2000 del Archivo General de la Nacidn.
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 Codificacion del Proceso, AG=Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT= Conservacién Total Justificacién de la Disposicién Final de los
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
Gestion de Calidad (SGC)

AC=Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

D=Digitalizacion
S =Seleccién

Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE LOS DERECHOS HUMANOS Y AUDIENCIAS

cODIGO

3240 43

3240 50 12

SERIE
DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

QUEJAS, DENUNCIAS Y
SOLICITUDES

REGISTRO Y CONTROL Registros Histoéricos

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

Queja, denuncia, solicitud

Soporte legal

Oficio remisorio

Comunicaciones oficiales

Auto de cierre

(ob]

Disquetes

Casetes

TIEMPO
RETENCION

AG

SOPORTE

AC F E

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO

PU RE RS

DISPOSICION
FINAL

[ cT [ E DS ]

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor primario
administrativo y juridico que hace referencia
a las acciones para la proteccion de los
derechos  fundamentales cuando se
encuentran vulnerados o amenazados por
accion u omision. Finalizado el tiempo de
retencidn en el Archivo Central, se efectuara
una seleccion cuantitativa y cualitativa del
5% de la produccidn anual procurando dar
cobertura y dejar muestra de cada derecho
fundamental protegido ya que esta seleccion
aporta para la investigacion juridica y la
historia. La documentacién no seleccionada
se eliminara. Los documentos seleccionados
se digitalizaran de acuerdo al articulo 16 del
acuerdo 002 de 2014, de la Ley 594 de 2000
del Archivo General de la Nacidn.

Subserie documental de valor legal, histérico
e investigativo que refleja los distintos
registros llevados a cabo por la comisién en
sus diferentes sesiones. Por ser fuente de
informacién primaria para la investigacion
una vez finalizado su tiempo de retencién en
el Archivo Central esta documentacion debe
conservarse de forma permanente.

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

REFERENCIA PROCESO

TIEMPO DE RETENCION
EN ANOS

TRADICION DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss =Sub serie

SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Codificacién del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AG=Archivo de Gestién

AC=Archivo Central

F = Documento Fisico

E = Documento Electrénico

PU = Publico
RE = Restringida
RS = Reservada

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién
D=Digitalizacion

S =Seleccién

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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PSRN concreso CAMARA DE REPRESENTANTES = +opo
] lllllll ] E R.EI BLIC [ o S PORUN
DE COLOMBIA A
n [| DECOLOMBIA _ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE ACREDITACION DOCUMENTAL
A TIEMP! NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
cobieo SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCI(()sN SOPORTE CONTROLSDS:CCESO e
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS ‘
Subserie documental de valor administrativo que
refleja la experiencia de los candidatos que desean
Historia de vida g de vida de la f bl hacer parte de la Honorable Camara de
i Formato de Hoja de vida de la funcién publica il : i
3250 27 01 HISTORIAS catndldatos parala 2 3 X X X represer\tantes. Finalizado el tiempo de retencion en
Camara de el Archivo Central esta documentaciéon puede ser
Representantes eliminada puesto que no desarrolla valores
secundarios Elegidos los miembros de la Honorable
Cémara de representantes
Solicitud Serie documental con valor juridico, legal,
administrativo, el tiempo de retencién en el archivo
central contara a partir del vencimiento del plazo
3250 20 DEREC'."OS DE 2 3 X X X para respuesta en cumplimiento de las disposiciones
PETICION Respuesta legales, terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437 de 2011
art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015
Subserie documental de valor administrativo, que
Informe } . )
desarrolla valores investigativos debido a que
registra datos estadisticos que muestran la
ejecucion de las actividades propias del area Sirven
como fuente primaria de investigacion histdrica
como respaldo al desarrollo del drea de la entidad
Por las razones expuestas anteriormente finalizado
2 3 X v v X su tiempo de retencidon en el Archivo Central su
3250 31 14 INFORMES Informe de Gestion L .. disposicién final es conservacion total. Se debe
Comunicaciones oficiales aplicar proceso técnico de digitalizacion, en
concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de
2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594
de 2000 del Archivo General de la Nacién.
4 TIEMPO DE RETENCION o NIVEL DE SEGURIDAD @
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
A . - Codificacién del Proceso, _ . L. _ - Dkl _ Lo
OP= Oflflna Productora SERIES._ NEG!!ILLA MII\YUSCUI..A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (':or]ser\.lf)cmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida E= Eliminacion
_ : N . . . Asignado en el Sistema de _ . _ P _ Y Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacion
Gestion de Calidad (SGC) s = Seleccién
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e M COMNGRESO A -
- l I l l l l I M DE LA REPUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES 2 TODOS POR UN
DE COLCMBIA A NUEVO PAIS
n 0 e —— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL el B s
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE ACREDITACION DOCUMENTAL
ST SEiE s e | ||| B | e
DOCUMENTAL DOCUMENTAL G cu S c c cc PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | Ac | F | E PU | RE (Ol cT [eE[D s
Videos X Subserie documental de valor legal, histérico
e investigativo que refleja los distintos
cD X registros llevados a cabo por la comisién en
- - sus diferentes sesiones. Por ser fuente de
Registro fotografico X informacién primaria para la investigacion
3250 50 12 REGISTRO Y CONTROL Registros Histéricos Publicidad 2 8 X X X una vez finalizado su tiempo de rete.r]cmn en
el Archivo Central esta documentacién debe
Hemeroteca X conservarse de forma permanente
Diskettes X
Casetes X
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 :;T:i::,c:::tie:,:;ﬁ::; AG=Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacién Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . : RE = Restringida E= Eliminacion
Ss = Sub serie Ti . . . Asignado en el Sistema de _ . _ P _ P, Documentos
= pos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M ; AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) s = Seleccion
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COMNGRESO 4 __
DE LA REFUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES [ = TODOS POR UN
DECOLOMBIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION LEGAL PARA LA EQUIDAD DE LA MUJER
CcODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPO] SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
i e ST TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
op | s | ss AG | Ac | F [ E PU | RE [l ct [e[D s
3260 01 03 ACCIONES Acciones de Tutela Demandas 1 4 X X X X Subserie de valor administrativo y juridico que hace
CONSTITUCIONALES referencia a las acciones para la proteccion de los
derechos fundamentales cuando se encuentran
Poder para actuar » s
vulnerados o amenazados por accién u omision.
Autos (Jueces) Finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
. retencion en el Archivo Central se realizara
Memoriales (Abogados) seleccion de una muestra representativa del 5% de
Recursos la produccién anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
Anexos L )
corte constitucional ya que esta seleccion aporta
para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el
Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacién no seleccionada se debe eliminar
Resoluciones de fallo conforme a lo dispuesto 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 :::sz::tie;::::o AG=Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacién Total Justificacién de Ia Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E= Eliminacién Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a’do enel §|stema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccion
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION LEGAL PARA LA EQUIDAD DE LA MUJER
CODICO o S RSERIE TIEMP% 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 E| D S
3260 06 AUDIENCIAS PUBLICAS Proposicién 5 15 X X X X Serie documental de valor Histérico e investigativo que
registra la informacion resultante de las audiencias
Agenda publicas llevadas a cabo en la comisién. Cumplido el
Comunicaciones tiempo de retencion en el Archivo Central debe
Registro de conservarse de forma permanente en concordancia
con el decreto 1080 de 2015 vy la circular 003 de 2015
Registro de participantes del Archivo General de la Nacién. Para garantizar la
conservacion de los soportes originales debe aplicarse
proceso de digitalizaciéon con base en el articulo 19
paragrafo 1 de la Ley 594 de 2000 vy el articulo 16 del
s acuerdo 002 de 2014 el Archivo General de la Nacion
Transcripcion
3260 05 AGENDA I:EGISLATIVA Agenda 2 3 X X X Subserie documental de valor administrativo que
DE COMISION refleja los temas a tratar en cada sesion de la
comisién. Finalizado su tiempo de retencién en el
Archivo Central y agotados sus valores primarios se
debe eliminar puesto que no desarrolla valores
secundarios. En concordancia con el articulo 30 de la
Anexos (si aplica) ley 734 de 2002 sobre prescripcion por faltas graves, y
el articulo 4 de la ley 791 de 2002
3260 20 DERECHS DE PETICION Peticién 2 3 X X X Serie  documental con valor juridico, legal,
administrativo, el tiempo de retencién en el archivo
central contara a partir del vencimiento del plazo para
respuesta en cumplimiento de las disposiciones
Respuesta . . .
legales, terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437 de 2011
art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015
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 :;‘1':'::::::;2;';2‘;::; AG=Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacién 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

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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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION LEGAL PARA LA EQUIDAD DE LA MUJER
CODICO o S RSERIE TIEMP((.')S sopoRTE | NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO PROCEDIMIENTO

oP | s Ss AG | AC | F | E PU RE RS | |s |
3260 31 14 INFORMES Informes de Gestién Informe 2 3 X X Subserie documental de valor administrativo, que
desarrolla valores investigativos debido a que
Comunicaciones oficiales registra datos estadisticos que muestran la
ejecucion de las actividades propias del area Sirven
Informes a Informe como fuente primaria de investigacion histdrica
3260 31 02 INFORMES organismos de L . como respaldo al desarrollo del drea de la entidad
Control Comunicaciones oficiales Por las razones expuestas anteriormente finalizado
su tiempo de retencién en el Archivo Central su
3260 31 03 INFORMES Informes a otras Informe 2 3 X X X X disposicién final es conservacién total. Se  debe
entidades Comunicaciones oficiales aplicar proceso técnico de digitalizacién, en

concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de
2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594
de 2000 del Archivo General de la Nacién.

3260 33 INVITACIONES Invitaciéon 2 1 X X X Subserie de valor administrativo que no desarrolla
valores que sirvan para la investigacion o la historia,
razén por el vual finalizado su tiempo de retencion
en el Archivo Central debe ser eliminado. En
concordancia con la circular 003 de 2015, decreto

1080 de 2015.
3260 32 05 INVENTARIOS Inventario Formato Unico de inventario 2 0 X X X Subserie documental de valor administrativo
documental de la que refleja la entrega a los archivos centrales
dependencia de los documentos que de conformidad con

las Tablas de Retencion Documental han
cumplido su tiempo de retencion en la etapa
de archivo de gestion. Se debe conservar y
actualizar permanentemente en el Archivo
de Gestidn por ser instrumento que permite
el control de los documentos transferidos al
Archivo Central. Esta informaciéon se
consolida en los Inventarios de
Transferencias Documentales.

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TR EEEE TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
b EN ANOS CONTROL DE ACCESO
A . “ Codificacién del Proceso, _ . L. _ - Dkl _ Lo
OP= Oflflna Productora SERIES._ NEG{{ILLA MI’\YUSCUI..A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (':or]ser\.lf)cmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida E= Eliminacion
_ : N . . . Asignado en el Sistema de _ . _ P _ Y Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M ; AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacion
Gestion de Calidad (SGC) _ iz
S =Seleccion
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CAMARA DE REPRESENTANTES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| = TODOS POR UN

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION LEGAL PARA LA EQUIDAD DE LA MUJER
CcODIGO 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 [l ct (e |D s |
3260 53 03 RESOLUCIONES Resoluciones de Solicitud 3 10 X X X X Subserie documental de valor secundario
Condecoraciones administrativo, legal e histdrico que hace
Aprobacién referencia a la elaboracién de actos
administrativos de la entidad Finalizado el
tiempo de retencién en | Archivo Centra
debe conservarse de forma permanente. En
concordancia con el articulo 5 de la Circular
Externa 003 de 2015 y el articulo 19
» paradgrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez
Resolucién terminado el tiempo de retencién estd serie
documental es de conservacién total. Para
garantizar la conservacion de los soportes
originales, realizar proceso de digitalizacion
en concordancia con el numeral 4 de la
Circular Externa 005 de 2012.
3260 50 05 Registro de 2 3 X X X Subserie documental de valores primarios,
REGISTRO Y CONTROL seguimiento Seguimiento Legislativo finalizado el tiempo de retencién en el
legislativo Archivo Central debe ser eliminado puesto
que no desarrolla valores secundarios
3260 50 04 REGISTRO Y CONTROL Registro de eventos Convocatoria 1 3 X X X Subserie documental de valores primarios,
finalizado el tiempo de retencion en el
Soporte de Envio Archivo Central debe ser eliminado Puesto
que no desarrolla valores secundarios en
concordancia con el articulo 30 de la ley 734
Listados de Asistencia de 2002 sobre prescripcién por faltas graves.
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TIEMPO DE BETENCION TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
b EN ANOS CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA :;‘f:i:;:ii‘::t‘ie;';zcr:::; 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 ) a RE = Restringida E= Eliminacién
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a'do enel .Slstema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacion Documentos
Gestion de Calidad (SGC) s = Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES LEGALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION LEGAL PARA LA EQUIDAD DE LA MUJER
CcODIGO 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 [l cv [e[D s |
Videos Subserie documental de valor administrativo
que refleja el control atencién a la
o) ciudadania. No desarrolla valores
secundarios, razén por la cual agotados sus
3260 50 12 REGISTRO Y CONTROL Registros Historicos 2 8 X X X valores primarios finalizado su retencién en
el Archivo Central debe ser eliminada en
Memorias USB X concordancia con el articulo 30 de la ley 734
de 2002 sobre prescripcion por faltas graves.
3260 02 27 ACTAS Actas de Sesion Verificacién de Quérum 2 8 X X X X | Subserie documental de valor secundario
comisiones que evidencia las decisiones tomadas y las
Orden del dia puestas en comun de temas debatidos en las
T diferentes sesiones de la  comisidn.
Citacion Finalizado su tiempo de retencién en el
Excusas Senadores, citados, invitados Archivo Central debe conservarse de forma
(soporte de excusas médicas y otros si permanente. En concordancia con la circular
aplica) 003 de 2015 del Archivo General de la
. . Nacion. Para garantizar la conservacion del
Cuestionario y Respuestas . . J—
soporte fisico debe aplicarse proceso técnico
Constancias e Impedimentos de digitalizacién con base en el articulo 19
paragrafo 1 de la Ley 594 de 2000 y articulo
Transcripcion 16 del acuerdo 002 de 2014 del Archivo
General de la Nacion,
Acta
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 :;‘f:i:;:ii‘::t‘ie;';z::‘t’; 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 ) a RE = Restringida E= Eliminacién
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a'do enel .Slstema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién Documentos
Gestion de Calidad (SGC) 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
Bogota D.C - Colombia

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512



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 TS -
] | DE LA REPUBLICA
qU[]][H c-csiore™ 3 won | o
AGUVIE L DEMOTRACIE Tablas de Retencién Documental (T.R.D.)
NIT: 899999098-0 L, 120 de
PAGINA 245
- h - % _ -

" B SECaRtrosmcA CAMARA DE REPRESENTANTES /* r TODOSPORUN
n " | l l | | | DEcoLomMBIA __ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISIONES ADSCRITAS A ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES
DOCUMENTAL DOCUMENTAL G v S ¢ ¢ cc PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | Ac | F | E PU | RE (Ol cT [eE[D s
Auto admision de la Demanda Subserie de valor administrativo y juridico que hace
referencia a las acciones para la proteccion de los
derechos fundamentales cuando se encuentran
Notificacion de la demanda vulnerados o amenazados por accién u omision.
Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
— Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
Contestacion de la demanda retencién en el Archivo Central se realizard
seleccion de una muestra representativa del 5% de
Fallos la produccién anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
Recursos corte constitucional ya que esta seleccion aporta
ACCIONES Acciones de para la investigacion juridica y la historia. La muestra
3310 01 01 CONSTITUCIONALES Cumplimiento 1 4 X X X X | seleccionada debe ser digitalizada con base en el

Auto admisorio del recurso Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacién no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién

de documentos.

Auto que concede o niega el recurso

Sentencia definitiva

comunicacién oficial informativos del

fallo
4 TIEMPO DE RETENCION o NIVEL DE SEGURIDAD G
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

A . “ Codificacién del Proceso, _ . L. _ - Dkl _ Lo
oP= Oflflna Productora SERIES._ NEG{{ILLA MI’\YUSCUI..A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (':or]ser\.lf)cmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida E= Eliminacion

_ . . I L Asignado en el Sistema de _ . _ P _  Niieniem i g Documentos
Ss =Sub serie Tipos D Normal, May Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacion

Gestion de Calidad (SGC) s = Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISIONES ADSCRITAS A ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES
copico sene suBseRle reeme | oy | e | GRS | T
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss DOCUMENTALES AG | AcC F | E| pu RE RS cT |[E| DS
Demandas Su?serie de valor admini§’trativo y juridico que hace referencia a las
acciones para la proteccion de los derechos fundamentales cuando
se encuentran vulnerados o amenazados por accién u omision.
Poder para actuar Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se
Autos (Jueces) transfiere al Archlvol Centra!.} Finalizada la retencién en el f\rchlvo
Central se realizara seleccion de una muestra representativa del
. 5% de la produccién anual procurando dejar muestra de cada
3310 01 03 égﬂgl'pl‘:lSJCIONALES Acciones de Tutela Memoriales {Abogados) 1 4 X X X | X | derecho fundamental protegido y las evidencias de aquellas
R acciones seleccionadas por la corte constitucional ya que esta
ecursos . . e an el . N
seleccion aporta para la investigacion juridica y la historia. La
Anexos muestra seleccionada debe ser digitalizada con base en el Articulo
16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacién no
seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto en el
Resoluciones de fallo decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.
Citacion Subserie documental de valor administrativo, patrimonial
e historico que registra la toma de decisiones y la gestion
Acta presentados y tratados en diferentes periodos. Después
de finalizar el tramite administrativo, la Subserie
documental debe cumplir el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestidn; pasado este periodo se transfiere al
3310 02 20 ACTAS Actas de Audiencias 1 4 X X X X X Archivo Central, una vez cumplido el tiempo pasa a
conservacion total al Archivo Histdrico. Para garantizar la
conservacion de los soportes originales realizar proceso
técnico de digitalizacion en concordancia con el numeral 4
de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 y articulo
19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de
la Nacion.
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 . “ Codificacion del Proceso, _ . L. _ - Dkl _ o
OP= Oflflna Productora SERIES._ NEG{{ILLA MI’\YUSCUI..A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (':or]ser\.lf)cmn Total Justificacién de la Disposicin Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida E= Eliminacion
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n 0 e —— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL el B s
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISIONES ADSCRITAS A ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES
S EE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:'II'IEEII\\IA(:gN SOPORTE ’(\:Ié)vl\f'::RDOELS:s:zézgg DIS[;?;:I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | Ac | F | E PU | RE (Ol cT [eE[D s
3310 02 18 ACTAS Actas Control Politico Acta 1 4 X X X X Subserie documental de valor
administrativo, patrimonial e histérico que
Citacién registra la toma de decisiones y Ia- gestion
presentados y tratados en diferentes
Orden del dia periodos. Después de finalizar el trdmite
administrativo, la Subserie documental debe
Verificacién del quérum cumplir el tiempo de retencién en el Archivo
Excusas de los honorables de Gestion; pasado este periodo se
representantes transfiere al Archivo Central, una vez
Inf cumplido el tiempo pasa a conservacion total
nformes al Archivo Histérico. Para garantizar la
L. Proposiciones conservacién de los soportes originales
3310 02 27 ACTAS Acta.s f’e Sesién P 1 4 X X X X realizar proceso técnico de digitalizacion en
Comisiones . . - . .
Comunicado citado - invitado concordancia con el numeral 4 de la Circular
- . Externa 005 de 2012, articulo 16 y articulo 19
Cuestionario paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo
. . General de la Nacion.
Respuesta de cuestionario
Registro participantes audiencia publica
Votaciones nominales
Transcripcion
6 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
- “ Codificacion del Proceso, _ . . _ . Dkl _ "
oP= Oﬁfma Productora SERIES:. NEG!RILLA MII\YUSCUI..A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= gorjser\.r’amon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E= Eliminacion
Ss = : ) . . . Asignado en el Sistema de _ . _ - _ et o Documentos
s =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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PSRN concreso CAMARA DE REPRESENTANTES o
] |I | l l | I ] E LA REPUBLICA TODOS POR UN
DE COLOMBIA A
n [| DECOLOMBIA _ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISIONES ADSCRITAS A ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES
A TIEMP! NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
cobleo SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCI%N SOPORTE CONTROLSDEG}:CCESO ° FIONSA(I:. °
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS C E ‘ D|S
i Serie documental con valor juridico, legal, administrativo, el
Solicitud X . . R .
tiempo de retencion en el archivo central contara a partir del
Respuesta de cuestionario X vgnc|@|§nto del plazo paralrespuesta eln cumpllmlenFo de las
DERECHOS DE 2 3 X X disposiciones legales, terminado este tiempo la serie puede
3310 20 PETICION ser eliminada. En concordancia con la Ley 1437 de 2011 art.
Anexos ( si aplica ) 13 a 33, Ley 1755 de 2015
Lo Subserie documental de valor administrativo, que desarrolla
Informes de Gestién Informe I . igativos debid By d disti
3310 31 14 INFORMES 5 3 X X X X valores |nvestlgatlyos ebido a que rgglstra atos gsta |stl|cos
. . . que muestran la ejecucién de las actividades propias del area
Comunicaciones oficiales . - } i
Sirven como fuente primaria de investigacion histérica como
f respaldo al desarrollo del area de la entidad Por las razones
Informes a organi Informe expuestas anteriormente finalizado su tiempo de retencién en
3310 31 02 INFORMES 2 3 X X X X . . N ‘e
de Control . - el Archivo Central su disposicion final es conservacion total. Se
Comunicaciones oficiales N P L
debe aplicar proceso técnico de digitalizaciéon, en
Informe concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de
Informes a otras 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de 2014 del AGN y articulo
3310 31 03 INFORMES entidades Comunicaciones oficiales 2 3 X X X X 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la
Nacidn.
" Subserie documental de valor legal, histdrico e investigativo
Videos X . L .
que refleja los distintos registros llevados a cabo por la
o) X comision en sus diferentes sesiones. Por ser fuente de
informacion primaria para la investigacion una vez finalizado
Registro fotografico X su tiempo ”de retencion en el Archivo Central esta
documentacidon debe conservarse de forma permanente.
REGISTRO Y . . . X
3310 50 12 CONTROL Registros Histéricos Publicidad 2 8 X X
Hemeroteca X
Diskettes X
Casetes X
6 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 . - Codificacion del Proceso _ . . _ . Dkl _ "
OP = Oﬁfma Productora SERIES.. NEGI.!ILLA MII\YUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formatc; AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (.iorjser\.r’acmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E= Eliminacion
_ . ) . . L Asignado en el Sistema de _ . _ P _ L Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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CAMARA DE REPRESENTANTES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISIONES ESPECIALES DE SEGUIMIENTO

TIEMPO

NIVEL DE SEGURIDAD

DISPOSICION

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

coDIGO SERIE SUBSERIE 6 SOPORTE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE (3 cT [E|[D s |
3320 01 01 ACCIONES Acciones de Auto admision de la Demanda 1 4 X X X X  Subserie de valor administrativo y juridico que hace
CONSTITUCIONALES Cumplimiento referencia a las acciones para la proteccion de los
derechos fundamentales cuando se encuentran
Notificacion de la demanda vulnerados o amenazados por accién u omision.
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
., Gestidn se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
Contestacion de la demanda retencién en el Archivo Central se realizara
seleccion de una muestra representativa del 5% de
Fallos la produccién anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
Recursos corte constitucional ya que esta seleccion aporta
para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el
Auto admisorio del recurso Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacién no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Auto que concede o niega el recurso Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos.
Sentencia definitiva
comunicacién oficial informativos del
fallo
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 :;T::;;::f;';::’::‘;’é 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 . : RE = Restringida E= Eliminacion Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a'do enel .Slstema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D=Digitalizacion
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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I y e
] CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCACION
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISIONES ESPECIALES DE SEGUIMIENTO
P TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
copico SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE CONTROL DE ACCESO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
opP S Ss AG AC F E PU RE RS
3320 01 03 ACCIONES Acciones de Tutela 1 4 X X X X Subserie de valor administrativo y juridico que hace referencia
CONSTITUCIONALES Demandas a las acciones para la proteccién de los derechos
fundamentales cuando se encuentran vulnerados o
Poder para actuar amenazados por accién u omision. Finalizado el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Autos (Jueces) Central. Finalizada la retencion en el Archivo Central  se
3 realizard seleccién de una muestra representativa del 5% de la
Memoriales (Abogados) produccion anual procurando dejar muestra de cada derecho
fundamental protegido y las evidencias de aquellas acciones
Recursos : I i
seleccionadas por la corte constitucional ya que esta seleccion
Anexos aporta para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el Articulo 16
del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacién no
Resoluci de fall seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto en el
esoluciones de fallo decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5
eliminacion de documentos.
3320 02 20 Actas de Audiencias Citacion 1 4 X X X X X Subserie documental de valor
A administrativo, patrimonial e histérico que
cta . . i 2
registra la toma de decisiones y la gestion
ACTAS B
3320 02 18 Actas Control Politico Acta 1 4 X X X X presentados y tratados en diferentes
periodos. Después de finalizar el tramite
3320 02 27 Actas de Sesién Comisiones Citacion 1 4 X X X X administrativo, la Subserie documental debe
Orden del dia . . e .
cumplir el tiempo de retencidn en el Archivo
Verificacién del quérum de Gestién; pasado este periodo se
Excusas de los honorables representantes transfiere al Archivo Central, una vez
Informes cumplido el tiempo pasa a conservacién total
Proposiciones al Archivo Histérico. Para garantizar la
Comunicado citado - invitado conservacién de los soportes originales
Cuestionario . P PO L.
R o realizar proceso técnico de digitalizaciéon en
espuesta de cuestionario . R
concordancia con el numeral 4 de la Circular
Regi - e I ) h
egistro participantes audiencia publica Externa 005 de 2012, articulo 16 y articulo 19
Votaciones nominales paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo
Transcripcién General de la Nacidn.
TIEMPO DE RETENCION EN NIVEL DE SEGURIDAD
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO AROS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacin del Proceso, AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacién Total I S
N N N . . Procedimiento y Formato Asignado P M Justificacién de la Disposicién Final de los Documentos
S erie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Rl estringida E= Eliminacién

Ss =Sub serie Tipos D Normal, Inicial

en el Sistema de Gestion de Calidad
(SGC)

AC=Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

D=Digitalizacién
S =Seleccién
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CAMARA DE REPRESENTANTES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISIONES ESPECIALES DE SEGUIMIENTO

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

4 TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
copico SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
op s Ss AG AC F E PU RE RS IHER
- Serie  documental con valor juridico, legal,
Solicitud . N . ) s
administrativo, el tiempo de retencién en el archivo
Respuesta de cuestionario X central contara a partir del vencimiento del plazo
3320 20 DERECHOS DE P 2 3 X X para respuesta en cumplimiento de las disposiciones
PETICION legales, terminado este tiempo la serie puede ser
Anexos ( si aplica ) eliminada. En concordancia con la Ley 1437 de 2011
art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015
3320 31 14 Informes de Gestién Informe 2 3 X X X X Subserie documental de valor administrativo, que
desarrolla valores investigativos debido a que
_— - registra datos estadisticos que muestran la
Comunicaciones oficiales . . L . . .
ejecucion de las actividades propias del area Sirven
3320 31 02 INFORMES Informes a organismos de 2 3 X X X X como fuente primaria de investigacion histdrica
Informe ) .
Control como respaldo al desarrollo del drea de la entidad
_— - Por las razones expuestas anteriormente finalizado
Comunicaciones oficiales . . .
su tiempo de retencidn en el Archivo Central su
3320 31 03 Infc.brmesa otras Informe 2 3 X X X X dlSPOSICIOn final eslco_nservauon _tgta!. Sgl debe
entidades aplicar proceso técnico de digitalizacién, en
X concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de
2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594
Comunicaciones oficiales de 2000 del Archivo General de la Nacién.
3320 50 12 Videos X X X
Subserie documental de valor legal, histérico e
CcD X investigativo que refleja los distintos registros
Regi p i X llevados a cabo por la comisién en sus diferentes
REGISTRO Y CONTROL Registros Histéricos egistro fotografico sesiones. Por ser fuente de informacion primaria
Publicidad 2 8 X para la investigacion una vez finalizado su tiempo de
Hemeroteca X retencién en el Archivo Central esta documentacién
X debe conservarse de forma permanente.
Diskettes
Casetes X
copIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO T PR TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. EN ANOS CONTROL DE ACCESO
— Ofic . 1 Codificacion del Proceso, _ . - e _ . Dkl _ s
OP = Ofl.cma Productora SERIES.. NEGI'RILLA MII\VUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= C.or.Iser\./,aaon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E= Eliminacién

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

Documentos
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PSRN concreso CAMARA DE REPRESENTANTES -
] l l | l l | I ] DE LA REPUBLICA [ o TODOS POR UN
C | DEcotoMBiA__ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL MuUEvoraiz
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES DE SEGUIMIENTO
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE VIGILANCIA DE LOS ORGANISMOS DE CONTROL PUBLICO
COREY SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:'I[EII\\IA(:%N SOPORTE ’(\:Ié)vl\lE'::RDOELSIES:zézgg Dlsr;?NS:I:.IéN
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s Ss AG | AC | F | E PU RE (Ol cT [eE[D s
Auto admision de la Demanda Subserie de valor administrativo y juridico que hace
referencia a las acciones para la proteccion de los
- derechos fundamentales cuando se encuentran
Notificacion de la demanda vulnerados o amenazados por accién u omision.
Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
— Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
Contestacion de la demanda retencién en el Archivo Central se realizard
seleccion de una muestra representativa del 5% de
Fallos la produccién anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
Recursos corte constitucional ya que esta seleccion aporta
ACCIONES Acciones de para la investigacién juridica y la historia. La muestra
3321 01 01 CONSTITUCIONALES Cumplimiento 1 4 X X X X | seleccionada debe ser digitalizada con base en el
Auto admisorio del recurso Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacién no seleccionada se debe eliminar
- conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Auto que concede o niega el recurso Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos.
Sentencia definitiva
comunicacién oficial informativos del
fallo
6 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
A . “ Codificacion del Proceso, _ . L. _ - Dkl _ Lo
OP= Oflflna Productora SERIES._ NEG{{ILLA MI’\YUSCUI..A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (':or]ser\.lf)cmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida E= Eliminacion
Ss = : N | PN Asignado en el Sistema de _ . _ P _ Y Documentos
s =Sub serie Tipos D Normal, May Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) s = Seleccién
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s N COMNGRESO A
. N DECOLOMBIA __ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NMUEVO PAIS
CAMARS DE REPRESENTANTES PAZ EQUIDAD EDUCACION
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES DE SEGUIMIENTO
OFICINA PRODUCTORA COMISION DE VIGILANCIA DE LOS ORGANISMOS DE CONTROL PUBLICO
A TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
cobico SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETENCION SOPORTE CONTROL DE ACCESO
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
op | s | ss DOCUMENTALES AG AC | F E PU RE Ml cT | E D | S |
Demandas Subserie de valor administrativo y juridico que hace referencia a las
acciones para la proteccién de los derechos fundamentales cuando se
Poder para actuar encuentran vulnerados o amenazados por accion u omisién. Finalizado el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfiere al Archivo
Autos (Jueces) Central. Finalizada la retencién en el Archivo Central — se realizard
ACCIONES Memoriales (Abogados) seleccion de una muestra representativa del 5% de la produccion anual
3321 01 03 Acciones de Tutela Recursos 1 4 X X X X X procurando dejar muestra de cada derecho fundamental protegido y las
CONSTITUCIONALES N - N N P
Anexos evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la corte constitucional
ya que esta seleccion aporta para la investigacion juridica y la historia. La
muestra seleccionada debe ser digitalizada con base en el Articulo 16 del
Resoluciones de fallo acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacion no seleccionada se debe
eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
Citacién
3321 02 20 ACTAS Actas de Act 1 4 X X X X X Subserie d | de valor patrimonial e histérico que
— cta registra la toma de decisiones y la gestion presentados y tratados en
3321 02 18 ACTAS Actas Control Politico Acta 1 4 X X X X diferentes periodos. Después de finalizar el trdmite administrativo, la
Subserie documental debe cumplir el tiempo de retencién en el Archivo de
Citacién Gestion; pasado este periodo se transfiere al Archivo Central, una vez
Orden del dia cumplido el tiempo pasa a conservacién total al Archivo Histérico. Para
o i garantizar la conservacion de los soportes originales realizar proceso
Verificacion del quérum técnico de digitalizacion en concordancia con el numeral 4 de la Circular
Excusas de los honorables Externa 005 de 2012, articulo 16 y articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de
representantes 2000 del Archivo General de la Nacion.
Informes
Lo Proposiciones
3321 02 27 | Actas Actas de Sesign R 1 4 X X X x
Comisiones Comunicado citado - invitado
Cuestionario
Respuesta de cuestionario
Registro participantes audiencia publica
Votaciones nominales
Transcripcion
TIEMPO DE RETENCION EN NIVEL DE SEGURIDAD
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacién Total I SR
N N N . . Procedimiento y Formato Asignado P M Justificacion de la Disposicion Final de los Documentos
S erie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial en el Sistema de Gestion de Calidad R estringida iminacién
Ss =Sub serie Tipos D Normal, Inicial (56C) AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada = Digitalizacion
S =Seleccién
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s N CONGRESO
DE LA REPUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES [ o= - TODOS PORUN
u L} D= RER B TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL =
.lllllll. DE COLOMBIA NUEVO PAIS
CAMARS DE REPRESEMTAMNTES PAZ EQUIDAD EDUCACION
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES DE SEGUIMIENTO
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE VIGILANCIA DE LOS ORGANISMOS DE CONTROL PUBLICO
4 TIEMP NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
copico SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCI?)N SOPORTE CONTROLSDSKCCESO ° FIONSA(I:. o
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU | RE RS
lici X
Solicitud Serie documental con valor juridico, legal, administrativo, el
Respuesta de cuestionario X tiempo de retencion en el archivo central contara a partir del
3321 20 DERECHOS DE P 2 3 X vencimiento del plazo para respuesta en cumplimiento de las
PETICION disposiciones legales, terminado este tiempo la serie puede
Anexos ( si aplica ) ser eliminada. En concordancia con la Ley 1437 de 2011 art.
13 a 33, Ley 1755 de 2015
Informes de Gestién Informe 2 3 Subserie documental de valor administrativo, que desarrolla
3321 31 14 INFORMES X X X valores investigativos debido a que registra datos estadisticos
Comunicaciones oficiales que muestran la ejecucion de las actividades propias del area
Sirven como fuente primaria de investigacion histdrica como
INFORMES Informe respaldo al desarrollo del area de la entidad Por las razones
3321 31 02 Informes a or 2 3 X X X expuestas anteriormente finalizado su tiempo de retencion en
de Control Comunicaciones oficiales el Archivo Central su disposicion final es conservacion total. Se
debe aplicar proceso técnico de digitalizacion, en
INFORMES Informe concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de
3321 31 03 Informes a otras 2 3 X X X 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de 2014 del AGN vy articulo
entidades Comunicaciones oficiales 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la
Nacién.
Vid X
1aeos Subserie documental de valor legal, histdrico e investigativo
o X que refleja los distintos registros llevados a cabo por la
comisién en sus diferentes sesiones. Por ser fuente de
Registro fotografico X informacion primaria para la investigacion una vez finalizado
3321 50 12 REGISTROS Y Registros Histéricos € € 2 8 X X su tiempo de retencién en el Archivo Central esta
CONTROLES publicidad X documentacidn debe conservarse de forma permanente.
Hemeroteca X
Diskettes X
Casetes X
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO [EEOCEREIENE O TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
b EN ANOS CONTROL DE ACCESO
A . “ Codificacion del Proceso, _ . L. _ - Dkl _ Lo
OP: Oflflna Productora SERIES._ ] NEG{{ILLA MI’\YUSCUL.A_SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU_- Publl.co . CI- (':or]ser\.lf)cmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida E= Eliminacion
_ : N . . . Asignado en el Sistema de _ . _ P _ Y Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) s = Seleccién
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. CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
2
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ATES PAZ EQUIDAD EDUCACION
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES DE SEGUIMIENTO
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE VIGILANCIA DEL ORGANISMO ELECTORAL
TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL SOPORTE
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO
PROCEDIMIENTO
op s ss AG AC FE PU RE Ll cr | £ | D ||
3322 01 03 ACCIONES Acciones de Tutela Demandas 1 2 X X X X Subserie de valor administrativo y juridico que hace referencia
CONSTITUCIONALES a las acciones para la proteccion de los derechos
Poder para actuar X fundamentales cuando se encuentran vulnerados o
X X amenazados por accién u omision. Finalizado el tiempo de
Autos (Jueces) retencién en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central. Finalizada la retencion en el Archivo Central  se
Memoriales (Abogados) X X realizard seleccion de una muestra representativa del 5% de la
Recursos X X produccion anual procurando dejar muestra de cada derecho
Anexos X X fundamental protegido vy las evidencias de aquellas acciones
X X seleccionadas por la corte constitucional ya que esta seleccion
aporta para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el Articulo 16
Resoluciones de fallo del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacién no
seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto en el
decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5
eliminacion de documentos.
3322 02 20 ACTAS Actas de Audiencias Citacion 1 4 X X X X X Subserie documental de valor administrativo, patrimonial e
histérico que registra la toma de decisiones y la gestion
Acta X X X presentados y tratados en diferentes periodos. Después de
— finalizar el tramite administrativo, la Subserie documental debe
3322 02 18 ACTAS Actas Control Politico Acta 4 2 X X X M cumplir el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion;
pasado este periodo se transfiere al Archivo Central, una vez
3322 02 27 ACTAS Actas de Sesién Comisiones L X X cumplido el tiempo pasa a conservacion total al Archivo
Citacion 1 4 X X Histdrico. Para garantizar la conservacion de los soportes
X X originales realizar proceso técnico de digitalizacion en
Orden del dia concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de
X X 2012, articulo 16 y articulo 19 parégrafo de la Ley 594 de 2000
Verificacién del quérum del Archivo General de la Nacién.
X X
Excusas de los honorables representantes
Informes X X
Proposiciones X X
Comunicado citado - invitado x X
Cuestionario X X
Respuesta de cuestionario X X
Registro participantes audiencia publica X X
Votaciones nominales X X
Transcripcion X X
TIEMPO DE RETENCION EN NIVEL DE SEGURIDAD
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Pro:es?, AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Piblico CT= Conservacién Total e " y
N N N A y Formato Asig P o J 1dela D Final de los Di
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial en el Sistema de Gestién de Calidad RE = Restringida E= Eliminacién
Ss =Sub serie Tipos D Normal, G In (560) AC=Archivo Central E=D RS = D=Digitall ion
S =Seleccién
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CAMARA DE REPRESENTANTES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES DE SEGUIMIENTO
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE VIGILANCIA DEL ORGANISMO ELECTORAL

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

< TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
cobleo SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE Y3 cT |E D[ s |
3322 20 DERECHOS DE solicitud ) 3 X X X Serie  documental con valor juridico, legal,
PETICION administrativo, el tiempo de retencién en el archivo
R tad i . X X central contara a partir del vencimiento del plazo
espuesta de cuestionario para respuesta en cumplimiento de las disposiciones
X legales, terminado este tiempo la serie puede ser
Anexos ( si aplica ) eliminada. En concordancia con la Ley 1437 de 2011
P art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015
3322 31 14 Informes de Gestién Informe 2 3 X X X X Subserie documental de valor administrativo, que
desarrolla valores investigativos debido a que
Comunicaciones oficiales X X X X registra datos estadisticos que muestran la
ejecucion de las actividades propias del area Sirven
3322 31 02 INFORMES Informes a organismos de Informe 2 3 X X X X como fuente primaria de investigacién historica
Control como respaldo al desarrollo del drea de la entidad
Comunicaciones oficiales X X X X Por las razones expuestas anteriormente finalizado
su tiempo de retencidon en el Archivo Central su
3322 31 03 Informes a otras Informe 2 3 X X X X disposicién final es conservacion total. Se debe
entidades aplicar proceso técnico de digitalizacion, en
X concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de
2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594
Comunicaciones oficiales de 2000 del Archivo General de la Nacion.
3322 50 12 REGISTRO Y CONTROL Registros Histéricos Videos 2 8 X X X Subserie documental de valor legal, histérico e
o X investigativo que refleja los distintos registros
- — llevados a cabo por la comisién en sus diferentes
Registro fotografico X sesiones. Por ser fuente de informacién primaria
Publicidad X para la investigacién una vez finalizado su tiempo de
Hemeroteca X retencién en el Archivo Central esta documentacién
Diskett X debe conservarse de forma permanente.
iskettes
Casetes X
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO T PR TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. EN ANOS CONTROL DE ACCESO
— Ofic . 1 Codificacion del Proceso, _ . - e _ . Dkl _ s
gP:;)fl.cma Productora SERIES.. } NEGI'RILLA MII\VUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU_— Publl.co . C_I'— C.or.Iser\./,aaon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
= Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E= Eliminacién

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

Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNID DMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES DE SEGUIMIENTO

[ cOMISION DE VIGILANCIA DEL PROCESO DE DESCENTRALIZACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CODIGO SERIE SUBSERIE TIEMP((I)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 (O3 cT [E|[D s |
Auto admisidn de la Demanda Subserie de valor administrativo y juridico que hace
referencia a las acciones para la proteccion de los
derechos fundamentales cuando se encuentran
Notificacién de la demanda vulnerados o amenazados por accién u omision.
Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
., Gestidn se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
Contestacion de la demanda retencién en el Archivo Central se realizara
seleccién de una muestra representativa del 5% de
Fallos la producciéon anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
Recursos corte constitucional ya que esta seleccion aporta
para la investigacion juridica y la historia. La muestra
3323 01 01 ACCIONES Acciones de 1 4 X X X X  seleccionada debe ser digitalizada con base en el
CONSTITUCIONALES Cumplimiento Auto admisorio del recurso Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentaciéon no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Auto que concede o niega el recurso Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos.
Sentencia definitiva
comunicacion oficial informativos del
fallo
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 :;T::::i::tie;:;:::é 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 RE = Restringida E= Eliminacion

Ss =Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de

. ; AC=Archivo Central
Gestion de Calidad (SGC)

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

D=Digitalizacion
S =Seleccién

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: COMISIONES ESPECIALES DE SEGUIMIENTO
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE VIGILANCIA DEL PROCESO DE DESCENTRALIZACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
Fo0E SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE CONTROL DE ACCESO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
opP S Ss AG F E PU RE RS
Subserie de valor administrativo y juridico que hace referencia
Demandas : 2
a las acciones para la proteccion de los derechos
fundamentales cuando se encuentran vulnerados o
Poder para actuar amenazados por accién u omision. Finalizado el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestién se transfiere al Archivo
Autos (Jueces) Central. Finalizada la retencion en el Archivo Central  se
realizard seleccion de una muestra representativa del 5% de la
) produccién anual procurando dejar muestra de cada derecho
. Memoriales (Abogados) 1 X X X X fundamental protegido vy las evidencias de aquellas acciones
3323 01 03 ACCIONES Acciones de Tutela seleccionadas por la corte constitucional ya que esta seleccién
CONSTITUCIONALES Recursos aporta para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el Articulo 16
Anexos del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacion no
seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto en el
decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5
Resoluciones de fallo eliminacion de documentos.
3323 02 20 ACTAS Actas de Audiencias Citacion 1 X X X X X
Acta
3323 02 18 ACTAS Actas Control Politico Acta 1 X X X X
Citacion
Subserie documental de valor administrativo, patrimonial e
Orden del dia histérico que registra la toma de decisiones y la gestién
o X presentados y tratados en diferentes periodos. Después de
Verificacién del quérum finalizar el trémite administrativo, la Subserie documental debe
cumplir el tiempo de retenciéon en el Archivo de Gestion;
Excusas de los honorables representantes Y ) A
pasado este periodo se transfiere al Archivo Central, una vez
Informes cumplido el tiempo pasa a conservacion total al Archivo
Proposiciones X X Hi.st.érico. Paré garantizar la c/on.servacién de Iqs sgpunes
1 X X originales realizar proceso técnico de digitalizacion en
Comunicado citado - invitado concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de
3323 02 27 ACTAS Actas de Sesién Comisiones Cuestionario 2012, articulo 16 y articulo 19 parégrafo de la Ley 594 de 2000
del Archivo General de la Nacién.
Respuesta de cuestionario
Registro participantes audiencia publica
Votaciones nominales
Transcripcién
TIEMPO DE RETENCION EN NIVEL DE SEGURIDAD
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Pro:es?, AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Piblico CT= Conservacion Total e " IR
N N N A o y Formato Asig P s Justificacion de la Disposicion Final de los Documentos
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial en el Sistema de Gestién de Calidad RE = Restringida E= Eliminacién
Ss =Sub serie Tipos D Normal, i Inicial AC=Archivo Central =D RS= D=Digitalizacién

(SGC)

S =Seleccién
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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVOPAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES DE SEGUIMIENTO
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE VIGILANCIA DEL PROCESO DE DESCENTRALIZACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
CODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPC? SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
CUMENT ocUmeran TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (I3 cT [E|[D s |
Solicitud X Serie  documental con valor juridico, legal,
administrativo, el tiempo de retencién en el archivo
Respuesta de cuestionario central contara a partir del vencimiento del plazo
3323 20 DERECHOS DE 2 3 X X para respuesta en cumplimiento de las disposiciones
PETICION Anexos ( si aplica) Ie‘ga!es, terminado este t?empo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437 de 2011
art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015
3323 31 14 Informes de Gestién Informe X X X X Subserie documental de valor administrativo, que
2 3 desarrolla valores investigativos debido a que
Comunicaciones oficiales registra datos estadisticos que muestran la
- ejecucion de las actividades propias del area Sirven
3323 31 02 Informes a organismos de Informe X X X X como fuente primaria de investigacion histdrica
Control 2 3 como respaldo al desarrollo del 4rea de la entidad
Comunicaciones oficiales Por las razones expuestas anteriormente finalizado
INFORMES 1 su tiempo de retencion en el Archivo Central su
Informe . I "
disposicion final es conservacién total. Se debe
aplicar proceso técnico de digitalizacién, en
concordancia con el numeral 4 de la Circular
X Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de
3323 31 03 informes a otras Comunicaciones oficiales 2 3 X X X 2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594
entidades de 2000 del Archivo General de la Nacién.
Videos Subserie documental de valor legal, histérico e
D investigativo que refleja los distintos registros
Registro fotografico X X llevados a cabo por la comisién en sus diferentes
2 8 X X sesiones. Por ser fuente de informacién primaria
3323 50 12 REGISTRO Y CONTROL Registros Historicos Publicidad para la investigacion una vez finalizado su tiempo de
retencién en el Archivo Central esta documentacién
Hemeroteca debe conservarse de forma permanente.
Diskettes
Casetes
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, AG=Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Piblico CT= Conservacién Total — R
b . 3 . o Procedimiento y Formato - . o Justificacion 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

Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AC=Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

D=Digitalizacion
S =Seleccién
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VERSION 1-2017

ORI ConGResO CAMARA DE REPRESENTANTES
] | DE LA REPUBLICA B Io TODOS POR UN
n | I l l | l | DECORCREE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

CAMARA DE REPRESEMNTAMNTES

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE CREDITO PUBLICO

copee SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R;';Elf\‘lncplgN SOPORTE :\:I(I)VNE'::R[:)ELS;st(I:DE:CD) DIST:?NSLCLION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS T|E|D]|S
3330 01 01 ACCIONES Acciones de Subserie de valor administrativo y juridico que hace

Auto admisién de la Demanda
CONSTITUCIONALES Cumplimiento referencia a las acciones para la proteccion de los

derechos fundamentales cuando se encuentran
vulnerados o amenazados por accién u omision.
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
retencion en el Archivo Central se realizara
seleccion de una muestra representativa del 5% de
la produccién anual procurando dejar muestra de
1 4 X X X X cada derecho fundamental protegido y las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
corte constitucional ya que esta seleccion aporta
para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el
Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacién no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
comunicacién oficial informativos del fallo Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos.

Notificacién de la demanda

Contestacién de la demanda

Fallos

Recursos

Auto admisorio del recurso

Auto que concede o niega el recurso

Sentencia definitiva

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO REHETIDERETENCE A TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
4 EN ANOS CONTROL DE ACCESO
i . - Codificacién del Proceso, _ . L. _ - Dkl _ e
oP= Oflt:ma Productora SERIES: NEGBILLA M»‘}YUSCUI:/\'SOSTENIDA Procedimiento y Format; AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co ) CT= 90{15&n1ac10n Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E= Eliminacién
_ . ) . . L. Asignado en el Sistema de _ . _ P _ Y Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) _ i
S =Seleccién
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s N NGRESO A :
- l I l l l l I - LA REPUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES / r TODOS PORUN
DE COLOMBIA 4 NUEVO PAIS
n bl Cn oErermeseTANTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e R
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE CREDITO PUBLICO
COREY SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R;‘:’E'I:IA(ZZN SOPORTE g(I)VF\IE'::RIz)ELs;S::::I::(I: DIS';?I\JSIL(:.IéN
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT |E | D S
3330 01 03 ACCIONES Acciones de Tutela Demandas 1 4 X X X X | Subserie de valor administrativo y juridico que hace
CONSTITUCIONALES referencia a las acciones para la proteccion de los
Poder para actuar derechos fundamentales cuando se encuentran
Autos (Jueces) vulnerados o amenazados por accién u omision.
Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Memoriales (Abogados) Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
Recursos retencion en el Archivo Central se realizara
seleccién de una muestra representativa del 5% de
Anexos la produccién anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
corte constitucional ya que esta seleccion aporta
para la investigacion juridica y la historia. La muestra
. seleccionada debe ser digitalizada con base en el
Resoluciones de fallo Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacion no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos.
4 TIEMPO DE RETENCION o NIVEL DE SEGURIDAD é
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
— Ofiei . 1 Codificacién del Proceso, _ . Lo _ - I _ s
oP= Oflt:ma Productora SERIES: NEGBILLA M»‘}YUSCUI:IA'SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co ) CT= 90{15enf}acuon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E= Eliminacién
_ . ) . . L Asignado en el Sistema de _ . _ P _ Y Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccion
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COMNGRESO CAMARA DE REPRESENTANTES ) g TODOS PORUN
. DECOLOMBIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ' NUEVO PAIS

CAMARS DE REPRESEMNTAMTES

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE CREDITO PUBLICO
A TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
cobieo SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
op s Ss AG AC F E PU RE [l cm [ (D |s
3330 02 20 Actas de audiencias Citacion Subserie ds | de valor inistrativo, patrimonial e
ACTAS histérico que registra la toma de decisiones y la gestion
1 4 X X X presentados y tratados en diferentes periodos. Después de
Acta finalizar el tramite administrativo, la Subserie documental debe
cumplir el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn;
3330 02 18 ACTAS ‘Actas control publico Acta pasadt? este ps.zrlodo se transfiere al Arc‘h/lvo Central, una Yez
1 4 X X X X cumplido el tiempo pasa a conservacién total al Archivo
Historico. Para garantizar la conservaciéon de los soportes
3330 02 17 ACTAS Actas de sesién comisiones Citacién originales realizar proceso técnico de digitalizacion en
concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de
2012, articulo 16 y articulo 19
Orden del dia
Verificacién de quérum
Excusas de los honorables representantes
Informes
Proposiciones
Comunicado. citado-invitado ! 4 X X X X
Cuestionario
Respuestas de cuestionario
Registro participantes audiencia publica
Votaciones nominales
Transcripcion
TIEMPO DE RETENCION EN NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO AROS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
0P = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Piblico CT= Conservacién Total I RS
N N N . L y Formato Asig P s L J delaD Final de los Di
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial en el Sistema de Gestién de Calidad RE = Restringida E= Eliminacién
Ss =Sub serie Tipos D Normal, 1] Inicial AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
(SGC) e
S =Seleccién
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PAGINA 245
COMNGRESO 4 .
: e LA DE RETENCIGN DOCUMEN, < NUEGo Al
u e N TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL W E =
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE CREDITO PUBLICO
CcODIGO 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 [l ct (e |D s |
3330 20 DERECI"IOS DE solicitud X X Serie documental con valor juridico, legal,
PETICION (— administrativo, el tiempo de retencion en el
Respuesta de cuestionario X archivo central contara a partir del
) 3 X vencimiento del plazo para respuesta en
cumplimiento de las disposiciones legales,
Anexos ( si aplica ) terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437
de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015
3330 31 14 INFORMES Informes de Gestion Informe Subserie documental de valor
2 3 X X X X administrativo, que desarrolla valores
Comunicaciones oficiales investigativos debido a que registra datos
estadisticos que muestran la ejecucion de
3330 31 02 INFORMES '“f°r"f‘es a Informe las actividades propias del area Sirven como
organismos de 2 3 X X X X fuente primaria de investigacion histdrica
Control Comunicaciones oficiales como respaldo al desarrollo del 4rea de la
3330 | 31 03 INFORMES Informes a otras entidad Por las razones expuestas
entidades anteriormente finalizado su tiempo de
retencion en el Archivo Central su
. disposicion final es conservacidon total. Se
Icn orm(.e ) ficial ) 3 X X X X debe  aplicar  proceso  técnico de
omunicaciones oficiales digitalizacion, en concordancia con el
numeral 4 de la Circular Externa 005 de
2012, articulo 16 del acuerdo 02 de 2014 del
AGN vy articulo 19 parégrafo de la Ley 594 de
2000 del Archivo General de la Nacion.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
— Afie . - Codificacion del Proceso, _ . . _ . Dkl _ "
gP:;)::;na Productora :El;:;le :::GI}ILLA MII\YUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU_— Publl.co . Cl‘- gorjser\.r’amon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
= H grilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E= Eliminacion Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘do enel §|stema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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COMNGRESO 4 -
- DE LA REPOELICA. CAMARA DE REPRESENTANTES f TODOS POR UN
DE COLOMBIA A NUEVO PAIS
u e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL W E =
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE CREDITO PUBLICO
ST I SUBSERIE | 1 ocums DocumenTates | RETENCION | “POKTE | coNTROLDEACCESO | FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL & e 2 G c cc PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE [l ct (e |D s |
3330 50 12 REGISTRO Y CONTROL Registros Historicos Videos X Subserie documental de valor legal, histérico
e investigativo que refleja los distintos
cD X registros llevados a cabo por la comisién en
- — sus diferentes sesiones. Por ser fuente de
Registro fotografico X informacién primaria para la investigacion
Publicidad 2 3 X X X una vez finalizado su tiempo de retencidn en
el Archivo Central esta documentacion debe
Hemeroteca X conservarse de forma permanente.
Diskettes X
Casetes X
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 :;T:i::,c:::tie:,:;ﬁ::; 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 . : RE = Restringida E= Eliminacion Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayduscula Inicial ASIgn.a'do enel .Slstema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) s = Seleccién
Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional WWW.camara.gov.co
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COMNGRESO 4 -
E L A e CAMARA DE REPRESENTANTES | g TODOS POR UN
T S G 1 LN TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE MODERNIZACION DEL CONGRESO

CODIGO SERIE SUBSERIE ] TIEMP((Z)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 [l ct (e |D s |
3340 01 01 ACCIONES Acciones de Auto admisiéon de la Demanda Subserie de valor administrativo y juridico que hace
CONSTITUCIONALES Cumplimiento referencia a las acciones para la proteccion de los
derechos fundamentales cuando se encuentran
Notificacion de la demanda vulnerados o amenazados por accién u omisién.
Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
— Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
Contestacién de la demanda retencion en el Archivo Central se realizara
seleccion de una muestra representativa del 5% de
Fallos la produccién anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
Recursos corte constitucional ya que esta seleccion aporta
para la investigacion juridica y la historia. La muestra
1 4 X X X X seleccionada debe ser digitalizada con base en el
Auto admisorio del recurso Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentaciéon no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Auto que concede o niega el recurso Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacion
de documentos.
Sentencia definitiva
comunicacién oficial informativos del
fallo
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
oP= Ofifina Productora SERIES:. NEGI.RILLA MeYUSCUL.A.SOSTENIDA AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= P\'Abli.co . CT= (.iorjser\.r’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 =Seleccion
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C ] SEcoLomBiA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE MODERNIZACION DEL CONGRESO
A TIEMP! NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
cobieo SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETENCI%N SOPORTE CONTROLSDSIl:CCESO ° Flc:\fA(l:. ¢
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss DOCUMENTALES AG AC F E PU RE RS CT |[E|D| S
3340 01 03 ACCIONES Acciones de Demandas Subserie de valor administrativo y juridico que hace referencia a las
CONSTITUCIONALES Tutela acciones para la proteccion de los derechos fundamentales cuando se
encuentran vulnerados o amenazados por accién u omisidn. Finalizado el
Poder para actuar tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién se transfiere al Archivo
Central. Finalizada la retencién en el Archivo Central  se realizard
Autos (Jueces) seleccién de una muestra representativa del 5% de la produccién anual
Memoriales (Abogados) 1 4 X X X X prtl)curar\do dejar muestra(de cada der;echo fundamental protegn@o y las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la corte constitucional
Recursos ya que esta seleccion aporta para la investigacion juridica y la historia. La
Anexos muestra seleccionada debe ser digitalizada con base en el Articulo 16 del
acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacién no seleccionada se debe
Resoluciones de fallo eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
3340 | 02 20 | ACTAs Actas de Citacién
Audiencias
Subserie documental de valor administrativo, patrimonial e histdrico que
Acta 1 4 X X X X registra la toma de decisiones y la gestién presentados y tratados en
diferentes periodos. Después de finalizar el tramite administrativo, la
Subserie documental debe cumplir el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestidn; pasado este periodo se transfiere al Archivo Central, una vez
3340 02 18 ACTAS Actas Control Acta cumplido el tiempo pasa a conservacion total al Archivo Histérico. Para
Politico 1 4 X X X X garantizar la conservacion de los soportes originales realizar proceso
técnico de digitalizacion en concordancia con el numeral 4 de la Circular
vy . Externa 005 de 2012, articulo 16 y articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de
ACTAS
3340 02 z7 Qda.s f"e Sesién Citacion 2000 del Archivo General de la Nacion
omisiones Orden del dia
Verificacion del quérum 1 4 X X X X
Excusas de los honorables
representantes
Informes
6 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 . ' Codificacion del Proceso, _ . s _ . Dkl _ -2
OoP= Oflf:lna Productora SERIES.. NEGI'RILLA MAYUSCUL.A_SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (.:or'lser\.l:‘-)cmn Total Justificacién de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial N g RE = Restringida E= Eliminacion
_ . ) . . . Asignado en el Sistema de _ . _ P _ e Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial " N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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COMNGRESO A -
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. R TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
CAMARA DE REPRESEMNTANTES FAZ EQUIDAD  EDUCACION
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE MODERNIZACION DEL CONGRESO
TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
o SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION | O ORTE | CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS
3340 02 27 ACTAS Actas de Sesién Comisiones . Subserie d | de valor ativo, patrimonial e
Proposiciones histérico que registra la toma de decisiones y la gestion
presentados y tratados en diferentes periodos. Después de
finalizar el trémite administrativo, la Subserie documental debe
cumplir el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion;
1 4 X X pasado este periodo se transfiere al Archivo Central, una vez
. B o cumplido el tiempo pasa a conservacion total al Archivo
Comunicado citado - invitado Historico. Para garantizar la conservacién de los soportes
originales realizar proceso técnico de digitalizacion en
concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de
2012, articulo 16 y articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000
del Archivo General de la Nacién
3340 20 DERECHOS DE PETICION . Serie documental con valor juridico, legal, administrativo, el
Solicitud tiempo de retencion en el archivo central contara a partir del
5 3 X X X vencimiento del plazo para respuesta en cumplimiento de las
Respuesta de cuestionario disposiciones legales, terminado este tiempo la serie puede
ser eliminada. En concordancia con la Ley 1437 de 2011 art. 13
Anexos ( si aplica ) a 33, Ley 1755 de 2015
Subserie d | de valor ativo, que desarrolla
valores investigativos debido a que registra datos estadisticos
que muestran la ejecucion de las actividades propias del drea
Sirven como fuente primaria de investigacion histérica como
3340 31 14 Informes de Gestion Informe respaldo al desarrollo del drea de la entidad Por las razones
INFORMES 2 3 X X X X expuestas anteriormente finalizado su tiempo de retencién en
el Archivo Central su disposicion final es conservacion total. Se
debe aplicar proceso técnico de digitalizacién, en concordancia
con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo
Comunicaciones oficiales 16 del acuerdo 02 de 2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo de
la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacién
3340 31 22 Informes a Organismos de Informe 2 3 X X X X
INFORMES Control
Comunicaciones oficiales
3340 31 03 INFORMES Informes a otras entidades Informe 2 3 X X X X
Comunicaciones oficiales
TIEMPO DE RETENCION EN NIVEL DE SEGURIDAD
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Piblico Conservacién Total I SRR
N N N . L Procedimiento y Formato Asignado P P Justificacion de la Disposicion Final de los Documentos
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial en el Sistema de Gestion de Calidad RE = Restringida inacion
Ss =Sub serie Tipos D Normal, Inicial (56C) AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
S =Seleccién
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CAMARA DE REPRESENTANTES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

) g TODOS PORUN

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE MODERNIZACION DEL CONGRESO
cODIGO SERIE SUBSERIE i TIEMP((.')3 SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE [l ct (e |D s |
3340 50 12 REGISTROS Y | Registros Histdricos Videos Subserie documental de valor legal, histérico
CONTROLES X e investigativo que refleja los distintos
cD registros llevados a cabo por la comisién en
X sus diferentes sesiones. Por ser fuente de
Registro fotografica informacién primaria para la investigacion
X una vez finalizado su tiempo de retencidn en
— el Archivo Central esta documentacion debe
Publicidad
2 8 X X X conservarse de forma permanente.
Hemeroteca
X
Diskettes
X
Casetes
X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. I Codificacién del Proceso, " 2o . P e
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA o ’ AG=Archivo de Gestién 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

Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayduscula Inicial

Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AC=Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

D= Digitalizacién

S =Seleccién

Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISION DE MODERNIZACION DEL CONGRESO

OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD COORDINADORA DE ASISTENCIA TECNICA LEGISLATIVA DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP [ s | ss AG | Ac | F [ E PU | RE [ cT [ D s |
3341 31 14 INFORMES Informes de Gestion Informe Subserie documental de valor
administrativo, que desarrolla valores
Comunicaciones oficiales 2 3 X X X X investigativos debido a que registra datos
estadisticos que muestran la ejecucion de
3341 31 02 INFORMES Informes a Informe ::as actuvnd_ades: pr;)pl?s del éreé ,Slrvil? c?mo
Organismos de uente primaria de mvestlgacnon, istorica
C — — 2 3 X X X X como respaldo al desarrollo del area de la
ontrol Comunicaciones oficiales i
entidad Por las razones expuestas
anteriormente finalizado su tiempo de
3341 31 03 INFORMES Informes a otras Informe retenciéon en el Archivo Central su
entidades disposicion final es conservacién total. Se
debe  aplicar  proceso  técnico de
digitalizaciéon, en concordancia con el
- - 2 3 X X X X i
Comunicaciones oficiales numeral 4 de la Circular Externa 005 de
2012, articulo 16 del acuerdo 02 de 2014 del
AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de
2000 del Archivo General de la Naciéon
Subserie documental de valor administrativo
que refleja el control atencidon a la
ciudadania. No desarrolla valores
REGISTRO Y Registros de control Libro secundarios, razén por la cual agotados sus
3341 | 50 10 CONTROLES 2 3 X X X valores primarios finalizado su retencién en
el Archivo Central debe ser eliminada en
concordancia con el articulo 30 de la ley 734
de 2002 sobre prescripcion por faltas graves.
" 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 . PP
N . N L o o L ustificacion de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E= Eliminacion Documentos

Ss =Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial
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CONGRESO A
DE LA REFUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES [ = TODOS POR UN
DE COLOMBIA A NUEVO PAIS
e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL raz EQUIDAG EOUCACIGN
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISION DE MODERNIZACION DEL CONGRESO
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA DEL CONGRESO
S EE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:'II'IEH::I:I?)N SOPORTE g(l)vl‘f'::RfLs;szglizgg DIS';IOI\JS:I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT |E|D|S
3342 31 14 Informes de Gestion Informe Subserie documental de valor
X administrativo, que desarrolla valores
Comunicaciones oficiales 2 3 X X X investigativos debido a que registra datos
estadisticos que muestran la ejecucién de
3342 31 02 Informes a Informe las activid-ades- propie}s del érea{ lSirveh c?mo
Organismos de fuente primaria de investigacion histdrica
INFORMES — — 2 3 X X X X como respaldo al desarrollo del area de la
Control Comunicaciones oficiales .
entidad Por las razones expuestas
anteriormente finalizado su tiempo de
3342 31 03 Informes a otras Informe retencion en el Archivo Central su
entidades disposicion final es conservacion total. Se
debe  aplicar  proceso  técnico de
digitalizacion, en concordancia con el
- - 2 3 X X X X !
Comunicaciones oficiales numeral 4 de la Circular Externa 005 de
2012, articulo 16 del acuerdo 02 de 2014 del
AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de
2000 del Archivo General de la Nacion
Subserie documental de valor administrativo
que refleja el control atencién a la
ciudadania. No desarrolla valores
3342 | 50 10 REGISTRO Y CONTROL Registros de control Libro secundarios, razén por la cual agotados sus
2 3 X X X valores primarios finalizado su retencién en
el Archivo Central debe ser eliminada en
concordancia con el articulo 30 de la ley 734
de 2002 sobre prescripcion por faltas graves.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
oP= Ofifina Productora SERIES:. NEGI.RILLA MeYUSCUL.A.SOSTENIDA AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= P\'Abli.co . CT= (.iorjser\.r’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 =Seleccion
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ACCIDENTALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE PAZ

rs SHIEIENEN
X X

copee SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:'II'EII\\IA(;?)N SOPORTE E(I)vl\f'll:k[())ELSDEsxg(lil::g
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S AG AC F E PU RE
3410 01 01 ACCIONES Acciones de . 1 4 X X
CONSTITUCIONALES Cumplimiento Auto admisién de la Demanda
Notificacién de la demanda
Contestacién de la demanda
Fallos
Recursos
Auto admisorio del recurso
Auto que concede o niega el recurso
Sentencia definitiva
comunicacion oficial informativos del fallo
TIEMPO DE RETENCION o 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
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RS = Reservada

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

DISPOSICION

FINAL PROCEDIMIENTO

Subserie de valor administrativo y juridico que hace
referencia a las acciones para la proteccion de los
derechos fundamentales cuando se encuentran
vulnerados o amenazados por accién u omision.
Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
retencién en el Archivo Central se realizara
seleccién de una muestra representativa del 5% de
la produccion anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
corte constitucional ya que esta seleccion aporta
para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el
Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacién no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S =Seleccién

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

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ACCIDENTALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE PAZ

(Ol c1 | E D[S
X X

CODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPO | goporre =~ NIVEL DE SEGURIDAD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO
oP S Ss AG AC F E PU RE
3410 01 03 ACCIONES Acciones de Tutela 1 4 X X
CONSTITUCIONALES Demandas
Poder para actuar
Autos (Jueces)
Memoriales (Abogados)
Recursos
Anexos
Resoluciones de fallo
TIEMPO DE RETENCION 6 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
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Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial
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RS = Reservada

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

DISPOSICION

FINAL PROCEDIMIENTO

Subserie de valor administrativo y juridico que hace
referencia a las acciones para la proteccion de los
derechos fundamentales cuando se encuentran
vulnerados o amenazados por accién u omision.
Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
retencién en el Archivo Central se realizara
seleccién de una muestra representativa del 5% de
la producciéon anual procurando dejar muestra de
cada derecho fundamental protegido y las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
corte constitucional ya que esta seleccion aporta
para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el
Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentaciéon no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S =Seleccién

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: COMISIONES ACCIDENTALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE PAZ

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

DISPOSICION

FINAL PROCEDIMIENTO

rs SHIEIENEN
X X

A TIEMP! NIVEL DE SEGURIDAD
cobleo SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCI(Of)N SOPORTE CONTROLSszCCESO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S AG AC F E PU RE
3410 02 20 Informes 1 4 X X
ACTAS Actas de Audiencias
Invitaciones
Asistencias
3410 02 18 1 4 X X
P Acta
ACTAS Actas Control Politico
Actas De reunién
actas de debates
Citacion
Orden del dia
Verificacion del quérum
Excusas de los honorables representantes
Informes
Proposiciones
c icado citado - i d
Cuestionario
Respuesta de cuestionario
Registro participantes audiencia publica
Votaciones nominales
Transcripcion
TIEMPO DE RETENCION o 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

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

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico

RS = Reservada

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

Subserie documental de valor administrativo,
patrimonial e histérico que registra la toma de
decisiones y la gestion presentados y tratados en
diferentes periodos. Después de finalizar el tramite
administrativo, la Subserie documental debe cumplir
el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion;
pasado este periodo se transfiere al Archivo Central,
una vez cumplido el tiempo pasa a conservacion
total al Archivo Histérico. Para garantizar la
conservacion de los soportes originales realizar
proceso técnico de digitalizacion en concordancia
con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012,
articulo 16 y articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de
2000 del Archivo General de la Nacién.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S = Seleccién

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ACCIDENTALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE PAZ

CAMARA DE REPRESENTANTES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GEIED SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RI.EI-'II'EII:I(':I(())N SOPORTE ZI)V;;R%LS;S%ICZQB
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S AG AC F E PU RE RS
3410 20 Solicitud 2 3 X X
DERECHOS DE
PETICION
Respuesta de cuestionario
Anexos ( si aplica )
3410 31 14 Informe de Gestion Informe 2 3 X X
Comunicaciones oficiales
3410 31 02 Informes a Informe
INFORMES organismos de control
P - 2 3 X X
Comunicaciones oficiales
3410 31 03 Informes a otras Informe 2 3 X X
entidades
Comunicaciones oficiales
, TIEMPO DE RETENCION A 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

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

AC=Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia
Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102
Linea Gratuita 020000122512

DISPOSICION
FINAL

| cT [ E D[S
X

X X

X X

X X
DISPOSICION FINAL

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental con valor juridico, legal,
administrativo, el tiempo de retencion en el
archivo central contara a partir del
vencimiento del plazo para respuesta en
cumplimiento de las disposiciones legales,
terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437
de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015

Subserie documental de valor
administrativo, que desarrolla valores
investigativos debido a que registra datos
estadisticos que muestran la ejecucion de
las actividades propias del area Sirven como
fuente primaria de investigacion histdrica
como respaldo al desarrollo del area de la
entidad En concordancia con la circular 03 de
2015 del AGN Por las razones expuestas
anteriormente finalizado su tiempo de
retencion en el Archivo Central su
disposicion final es conservacion total. Se
debe  aplicar  proceso  técnico de
digitalizacién, en concordancia con el
numeral 4 de la Circular Externa 005 de
2012, articulo 16 del acuerdo 02 de 2014 del
AGN vy articulo 19 parégrafo de la Ley 594 de
2000 del Archivo General de la Nacion

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ACCIDENTALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE PAZ
CcODIGO 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 [0l cm [e|pD s |
3410 50 12 REGISTROS Y Registros Histdricos Videos 2 8 X X X Subserie documental de valor legal, histérico
CONTROLES e investigativo que refleja los distintos
cD X registros llevados a cabo por la comisién en
Registro fotografico X sus diferentes sesiones. Por ser fuente de
Publicidad X informacion primaria para la investigacion
una vez finalizado su tiempo de retencién en
Hemeroteca X el Archivo Central esta documentacién debe
Diskettes X conservarse de forma permanente.
Casetes X
3410 25 01 FOROS Foros legislatura Foro mejoramiento 2 8 X X X Subserie documental de valor legal e
Foro Debate histérico que evidencia los diferentes puntos
Foro proceso de paz de vista expuestos por los miembros del
congreso  sobre temas discutidos en la
comision y que sirven como fuente primaria
de informacién para investigaciones futuras
sobre el proceso de paz. Finalizado el tiempo
de retencién en el Archivo Central debe
conservarse de forma permanente. En
concordancia con la circular 03 de 2015
Aplicar proceso de digitalizacion con numeral
4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo
16 del acuerdo 02 de 2014 del AGN vy articulo
19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del
Archivo General de la Nacién
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE BETENCION TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
b EN ANOS CONTROL DE ACCESO
oP= Ofifina Productora SERIES:. NEGI.RILLA MeYUSCUL.A.SOSTENIDA AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= P\'Abli.co . CT= (.iorjser\.r’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 =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 020000122512
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ACCIDENTALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE PAZ

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 [l ct (e |D s |
3410 a4 01 INVESTIGACIONES Investigaciones Citacion 2 8 X X X X Subserie de valora juridica e histdrico que
penales contra refleja el proceso de investigacion llevado a

cabo contra personas desmovilizadas.
Finalizado su retencidn en el Archivo Central
debe conservase de forma permanente
puesto que desarrolla valores secundarios
que sirven para la investigacion y la historia
relacionados con el proceso de paz vy
desmovilizaciéon de miembros del conflicto
armado. Aplicar proceso técnico de
digitalizacion en con base numeral 4 de la
Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
acuerdo 02 de 2014 del AGN vy articulo 19
paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacién

desmovilizados Acta

3410 39 MESAS DE TRABAJO Informes 2 3 X X X Subserie documental de valor administrativo
que refleja las acciones ejecutadas en las
mesas de trabajo de la comisién, no
desarrolla valores secundario razén por la
cual cumplida su retencién en el archivo
central se debe eliminar en concordancia con
§ la circular 003 de 20015 del AGN articulo 30
Circulares de la ley 734 de 2002 sobre prescripcién por
faltas graves, y el articulo 4 de la ley 791 de
2002, sobre prescripcion de la accidn civil
sobre bienes muebles.

Dictdmenes

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T PR TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
EN ANOS CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacién 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 =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
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ACCIDENTALES

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE SEGUIMIENTO Y SUSTITUCION DE CULTIVOS ILICITOS
A TIEMP! NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
cobieo SERIE SUBSERIE TOPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCI?)N SOPORTE CONTROLSszCCESO > F?l\ISA(I:.o
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s Ss AG | AC | F | E PU RE (Ol cT (e |[D|s|
3410 01 01 ACCIONES Acciones de Auto admisién de la Demanda 1 4 X X X X
CONSTITUCIONALES Cumplimiento
PP Subserie de valor administrativo y juridico que hace
Notificacién de la demanda referencia a las acciones para la proteccion de los
derechos fundamentales cuando se encuentran
Contestacién de la demanda vulnerados o amenazados por accion u omision.
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la
Fallos retenciéon en el Archivo Central se realizara
seleccion de una muestra representativa del 5% de
la produccién anual procurando dejar muestra de
Recursos cada derecho fundamental protegido y las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la
s 1 corte constitucional ya que esta seleccion aporta
Auto admisorio del recurso para la investigacion juridica y la historia. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base en el
Auto que concede o niega el recurso Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentaciéon no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Sentencia definitiva Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién
de documentos
comunicacion oficial informativos del
fallo
CODIGO S SESUES s 05 DOC 5 TIEMPO DE RETENCION EETEEE NIVEL DE SEGURIDAD SPOSICIO oc o
DI ERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALE! EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENT
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacién 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

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 020000122512
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES ACCIDENTALES

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE SEGUIMIENTO Y SUSTITUCION DE CULTIVOS ILICITOS

3410

3410

3410

3410

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss =Sub serie

cODIGO

SERIE
DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

01 03 Acciones de Tutela

02 20 ACTAS Actas de Audiencias

02 18 ACTAS Actas Control Politico

02 27 ACTAS Actas de Sesion

Comisiones

CODIGO

SERIES:
Subserie:

Negrilla Mayuscula Inicial
Tipos D a

Normal, 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

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

Demandas

Poder para actuar
Autos (Jueces)
Memoriales (Abogados)
Recursos

Anexos

Resoluciones de fallo

Citacién
Acta
Acta

Citacién

Orden del dia

Verificacion del quérum
Excusas de los honorables
representantes

Informes

Proposiciones

Comunicado citado - invitado
Cuestionario

Respuesta de cuestionario
Registro participantes audiencia
publica

Votaciones nominales
Transcripcion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

CAMARA DE REPRESENTANTES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD

PORTE
RETENCIO sopo CONTROL DE ACCESO
N
AG | AC F E PU RE
1 4 X X
1 4 X X X
1 4 X X
1 4 X X

TIEMPO DE RETENCION EN TRADICION DOCUMENTAL

ANOS
AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU=
RE=
AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS =

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

DISPOSICION FINAL

Ol cr | e D | S |
X X

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO

Publico
Restringida
Reservada

PROCEDIMIENTO

Subserie de valor administrativo y juridico que hace referencia a
las acciones para la proteccién de los derechos fundamentales
cuando se encuentran vulnerados o amenazados por acciéon u
omisién.  Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la retencién en
el Archivo Central se realizard seleccion de una muestra
representativa del 5% de la producciéon anual procurando dejar
muestra de cada derecho fundamental protegido vy las evidencias
de aquellas acciones seleccionadas por la corte constitucional ya
que esta seleccion aporta para la investigacion juridica y la
historia. La muestra seleccionada debe ser digitalizada con base
en el Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacién no seleccionada se debe eliminar 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, patrimonial e
histérico que registra la toma de decisiones y la gestion
presentados y tratados en diferentes periodos. Después de
finalizar el trdmite administrativo, la Subserie documental debe
cumplir el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion; pasado
este periodo se transfiere al Archivo Central, una vez cumplido el
tiempo pasa a conservacion total al Archivo Histérico. Para
garantizar la conservacion de los soportes originales realizar
proceso técnico de digitalizacion en concordancia con el numeral
4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 y articulo 19
paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S =Seleccion

Justificacién de la Di 6n Final de los D
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE SEGUIMIENTO Y SUSTITUCION DE CULTIVOS ILICITOS
A TIEMP NIVEL DE SEGURIDAD
copico SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCI(of)N SOPORTE CONTROLSDEGII:CCESO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S Ss AG AC F E PU RE RS
3410 20 DERECHOS DE Solicitud 2 3 X X
PETICION
Respuesta de cuestionario
Anexos ( si aplica )
3410 31 14 INFORMES Informes de Gestién
Informe
2 3 X X
Comunicaciones oficiales
3410 31 02 INFORMES Informes a organismos de
Informe
Control
2 3 X
P . . X
Comunicaciones oficiales
3410 31 03 INFORMES Informes a otras 2 3 X X
! Informe
entidades
Comunicaciones oficiales
Videos X
cD X
3410 50 12 REGISTRO Y CONTROL Registros Histéricos Registro fotografico X
Publicidad 2 8 X X
Hemeroteca X
Diskettes X
Casetes X
TIEMPO DE RETENCION EN NIVEL DE SEGURIDAD
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Piblico
S =Serie Subserie: Negrilla Maydscula Inicial RE = Restringida
Ss =Sub serie Tipos D Normal, 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

Bogota D.C - Colombia

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

DISPOSICION
FINAL

L cT | E DS
X

X X
X X
X X
X
DISPOSICION FINAL

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S =Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie  documental con valor juridico, legal,
administrativo, el tiempo de retencién en el archivo
central contara a partir del vencimiento del plazo
para respuesta en cumplimiento de las disposiciones
legales, terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437 de 2011
art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015

Subserie documental de valor administrativo, que
desarrolla valores investigativos debido a que
registra datos estadisticos que muestran la
ejecucion de las actividades propias del area Sirven
como fuente primaria de investigacién historica
como respaldo al desarrollo del drea de la entidad
Por las razones expuestas anteriormente finalizado
su tiempo de retencidn en el Archivo Central su
disposicion final es conservacion total. Se debe
aplicar proceso técnico de digitalizacion, en
concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de
2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594
de 2000 del Archivo General de la Nacién.

Subserie documental de valor legal, histérico e
investigativo que refleja los distintos registros
llevados a cabo por la comisién en sus diferentes
sesiones. Por ser fuente de informacion primaria
para la investigacion una vez finalizado su tiempo de
retencién en el Archivo Central esta documentacion
debe conservarse de forma permanente.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Di 6n Final de los D
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Serie de valor administrativo e Histérico, registra
Acto legislativo informacion acerca de la estructuracion y legislacion
colombiana. Cumplido el tiempo de retencioén en el
2000 03 ACTOS 4 16 X X X Archivo de Gestidn, se transfiere al Archivo Central,
LEGISLATIVOS Proyecto de acto legislativo Se  conserva  permanentemente  por  ser
documentacién Histérica de la corporacién y del
pais.
Subserie de valor Administrativo, registra
Actas de Posesion informacién sesiones reservadas realizadas en la
Honorables corporacion. Cumplido su tiempo de retencién en
X archivo de Gestion se transfiere al archivo Central,
2000 02 25 ACTAS Representantes Acta 4 4 X X cumplido el tiempo de retencion se conserva en su
permanentemente por tener informacién de
caracter reservado.
Subserie de valor Administrativo,  registra
Actas de Sesion informacién sesiones reservadas realizadas en la
2000 02 29 ACTAS Reservada Acta 4 4 X X X corporacién. Cumplido su tiempo de retencién en
archivo de se conserva permanentemente por tener
informacién de caracter reservado.
Citacién
Orden del dia Subserie documental de valor Administrativo,
Informes registra informacion de las sesiones plenarias
.. Comunicacién citado - invitado realizadas por la corporacién los temas, las
2000 02 28 ACTAS Actas (':1e Sesion Cuestionario X decisiones y compromisos. Cumplido su tiempo de
Plenaria ionario 4 4 X X retencién en archivo de Gestién se transfiere al
Reg;stro participantes audiencia publica archivo Central, cumplido el tiempo de retencién en
Votos H este se conserva permanentemente.
Transcripcion
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
- - Codificacion del Proceso, . s . . CT = Conservacién Total
OP = Ofi Product SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA ’ AG = Archivo de Gest F =D to F PU = Publ . . V-
S = Se:ic;na rosucter Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato renvo de Besten ccumento TR RE= R:strli(;logida E = Eliminacion Justificacin de la Disposicién Final de los
= - . . = — Pioitaliaarid D t
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘do enel §|stema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Dlgltah.z'z-xclon ocumentos
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
A TIEMP! NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
cobleo SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCI%N SOPORTE CONTROLSszCCESO ° FIOI‘\ISA(I:.(5
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s
Formularios Serie documental de valor Administrativo, registra
e informacion sobre propuesta de proyectos de los
[
Carta de presentacion de la empresa cabildos del pais. Cumplido su tiempo de retencion
Formato de inscripcién de cabildero pierden su valor y se transfiere al archivo Central,
2000 10 CABILDEROS Cedula 2 2 X X X cumplido su tiempo de retencién en el mismo se
. N N elimina por no adquirir ningun valor secundario
Cémara de comercio de la entidad segun el decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
Comunicacién articulo 2.8.2.2.5 eliminacion de documentos.
Serie de valor Administrativo, registra informacién
Solicitud escrita de certificaciones solicitadas. Cumplido su tiempo de
retencién en archivo de Gestidn pierde si valor y se
e L, . transfiere al archivo Central, cumplido su tiempo de
2000 1 01 CERTIFICACIONES Certificacion Formato de solicitud 2 2 X X X X retencién en este se elimina por no adquirir ningin
valor secundario conforme a lo dispuesto en el
Certificacion decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo
2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
ios previos Serie de valor Administrativo, registra informacion
Certificados de insuficiencia sobre las certificaciones solicitadas por los
Actas de inici Honorables representantes a la corporacion.
.as € Iniclo Cumplido el tiempo de retencién en archivo de
. Minuta Gestién pierde su valor primario y se transfiere al
2000 1 06 CERTIFICACIONES Certificaciones Registros presup I 2 2 X X X archivo Central, cumplido el tiempo de retencién en
representantes Informe este, se elimina conforme a lo dispuesto en el
Certificacién decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo
C . 2.8.2.2.5 eliminacion de documentos porque el
omunicacion original reposa en la historia laboral del interesado.
cODIGO SERIES, SUBSERIES 0S DOC! ALES CIA PROCESO TIEVIPO DE RETENCION RADICION DOC Al NIVEL DE SEGURIDAD SPOSICIO A {o]ol (o]
DI ERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALE! REFERENCIA PROCE! EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENT
A . - Codificacién del Proceso, _ . . _ - Dkl CT = Conservacién Total
OP: Oflt:ma Productora SERIES: } NEGf{ILLA MA’\YUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Format; AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU_— Publl.co . E = Eliminacién Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial ienad i d RE = Restringida - Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘ oene -S|stema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D =Digita |.z'ac|on
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
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TIEMPO sopoRTE | NIVELDE SEGURIDAD |  DISPOSICION
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
E DS

coDIGO SERIE SUBSERIE

DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S Ss AG AC F E PU RE RS ‘

Serie documental de valor administrativo, legal e
histérico, con caracteristicas informativas, registra
2000 26 GACETA Gaceta inform(aci()n Qe la  misién d.e' la corporacién.
2 4 X X X X Cumplido el tiempo de retencién en archivo de
Gestion se transfiere al archivo Central, cumplido el
tiempo de retencion en este se transfiere al archivo
Histdrico y se conserva permanentemente.

Subserie documental de valor administrativo, fiscal y
contable, de cardcter probatorio de Ila
Informe corte suprema de justicia administracién para las altas cortes. Cumplido el
N tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se
2000 31 o1 INFORMES Informe a Altas Cortes Informe consejo de estado 4 8 X X X trans’;ieren al Archivo Central. Se conserva
Informe consejo superior judicatura permanentemente en formato fisico o electrénico
porque representa y es testimonio de la gestidn
administrativa de la corporacion.

Informe corte constitucional

Subserie documental de valor administrativo y legal,
registra informaciéon de caracter probatorio de la
administracién para los juzgados. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se
transfieren al Archivo Central. Se conserva
permanentemente en formato fisico o electrénico
porque representa y es testimonio de la gestion
administrativa de la corporacion.

2000 31 22 INFORMES Informes a Juzgados Informe 4 4 X X X

Subserie documental de valor administrativo y
contable, registra informacion de movimientos
2000 31 05 INFORMES Informe Balance Informe financiero(sy dela administracién. Cyrnplido el tigmpo

. N 4 4 X X X de retencion en el Archivo de Gestién, se transfieren
Legislativo al Archivo Central. Se conserva permanentemente
porque representa y es testimonio de la gestion
administrativa de la corporacion.

TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD

EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO

Codificacion del Proceso, CT = Conservacion Total

OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico e . N
imi = Eliminacié Justificacién de la Disposicién Final de los
Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacién P

i i = Digitalizacié Documentos
Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico | RS = Reservada D = Digitalizacién ul
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA:

CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
—— S SUBSERIE | ocias pocumENTALES | RETENCION | “OTO"TE | CONTROL DEACCESO | FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE [l ct (e |D s |
Subserie documental de valor
administrativo, fiscal y contable, que reflejay
Informe es testimonio probatorio de la
administracion. Cumplido el tiempo de
2000 31 14 INFORMES Informe de Gestion 4 4 X X X X retencién en el Archivo de Gestion, se
transfieren al Archivo Central. Se conserva
Anexos permanentemente en formato fisico o
electrénico, porque representa y es
evidencia de la gestion administrativa para
los periodos establecidos de su ejecucion.
Lista de honorables representantes Serie documental de valor administrativo,
que refleja y es testimonio probatorio de la
Proyectos de ley administracién ante la Mesa Directiva.
Proposiciones en plenaria Cumplido el tiempo de retencion en el
4 4 X Archivo de Gestion, se transfieren al Archivo
2000 31 23 INFORMES Informes a la Mesa Comunicaciones X X Central. Se conserva permanentemente
Directiva i i
Resultado de votaciones porq.lfe repre.s.enta .y es evidencia C.ie la
gestion administrativa para los periodos
Informe establecidos de su ejecucion.
Invitacién Subserie documental de valor administrativo y legal,
Posiciones en plenarias registra informacion de caracter probatorio de la
Ci i administracién para los juzgados. Cumplido el
- Resolucién tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, se
2000 31 27 INFORMES Infor.rrres de Viajes y Informe de 2 4 X X X transfieren al Archivo Central. Se conserva
Comisiones Comunicaciones permanentemente en formato fisico o electrénico
Resultado de votaciones porque representa y es testimonio de la gestion
administrativa de la corporacion.
Informe
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO RIEHETIDERETENCE A TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
b EN ANOS CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, |z _ archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
N N . . - Procedimiento y Formato s E = Eliminacién Justificacion de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial ienad i d RE = Restringida - Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘ oene §|stema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D =Digita |.z'ac|on
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
cODIGO SERIE SUBSERIE ) 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 RS
Subserie de valor administrativo, registra
Oficio informacién de los informes de control interno
rendidos por la dependencia en mencién. Cumplido
su tiempo de retencién en archivo de Gestidn se
Informe transfiere al archivo Central, cumplido su tiempo de
retencién en este, se selecciona la una muestra
Informe de Control representativa del 10 % se digitaliza en concordancia
2000 31 07 INFORMES Interno, Direccién Informe PQR con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012,
Administrativa, Oficina de 4 2 X X X X articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y
Planeacion y Sistemas articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del
Informe plan de accién Archivo General de la Nacidn, para efectos de
consulta, la otra parte de elimina conforme a lo
dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Informe transparencia Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacion  de
documentos porque hace parte de un informe
general que reposa en otra dependencia.
Inventario Documental Cronograma de transferencias Subserie documental de valor administrativo
de la Dependenci que refleja la entrega a los archivos centrales
Formato unico de inventario de los documentos que de conformidad con
las Tablas de Retencion Documental han
2000 32 05 INVENTARIOS cumplido su tiempo de retencién en la etapa
de archivo de gestion. Se debe conservar y
2 0 X X X actualizar permanentemente en el Archivo
de Gestidn por ser instrumento que permite
el control de los documentos transferidos al
Archivo Central. Esta informaciéon se
consolida en los Inventarios de
Transferencias Documentales.
copIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TR TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
: EN ANOS CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, | pG _ archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total . B
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacion Justificacién de la Disposicién Final de los
8 ! . . 8! [,
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘do enel §|stema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Dlgltah.z'z-xclon Pocumentos
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccion
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covico sene EEE | rendsmsanms | e | S| ey | s
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | Ac | F | E PU | RE (Ol cT [eE[D s
Serie documental de valor administrativo, registra
Solicitud de estacionamiento y informacién de solicitudes para ingreso y
circulacién estacionamiento de vehiculos. Cumplido el tiempo
de retencion en archivo de Gestion pierde su valor y
2000 55 SOLICITUD X X se transfiere al archivo Central, cumplido el tiempo
CREDENCIAL DE 2 2 X de retencién en este se elimina conforme a lo
PARQUEO Control de credencial dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos por no adquirir valores secundarios.
Serie de valor administrativo, registra informacion
acerca de los proyectos realizados para la legislacion
colombiana. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestidn pierde su valor y se transfiere al
Archivo Central, cumplido el tiempo de retencién en
este, se selecciona el 10% de muestra mas
. i representativa y se digitaliza concordancia con el
2000 48 04 PROYECTOS Proyecto de Actos Exposicion de motivos 2 4 X numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012,
Legislativos X X X | articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y
articulo 19 parégrafo de la Ley 594 de 2000 del
Archivo General de la Naciéon para efectos de
consulta, la parte restante se elimina conforme a lo
dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacion de
documentos .
4 TIEMPO DE RETENCION o NIVEL DE SEGURIDAD é
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
I . - Codificacion del Proceso, _ . . _ . Dkl CT = Conservacion Total
oP= Oflflna Productora SERIES: NEG{(ILLA MQYUSCUI..A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= Publl.co . E = Eliminacién Justificacién de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial tenad i d RE = Restringida = Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a' o en el .Slstema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digita |.z’aC|on
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
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 (Ol cT [eE[D s
Auto de reparto
Acta de presentacién del proyecto Subserie de valor administrativo, registra
Desi ion d informacion acerca de los proyectos de ley que se
esngna.cmn e ponentes proponen para convertirse en ley. Cumplido su
Ponencias de debate tiempo de retencion en archivo de Gestién pierde su
Proposiciones valor primario y se transfiere al archivo Central,
Constancias cumplido su tiempo de retencién en este, se
Impedimentos selecciona una muestra del 10% mas representativa
2000 48 06 PROYECTOS Proyectos de Le' p " 4 4 X con base en aspecto cualitativo y digitaliza
Y Y Solicitudes X X X X concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa
Resoluciones 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
Remisiones del AGN y articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de
Modificaciones 2000 del Archivo General de la Nacién para efectos
0 de consulta, la parte restante se elimina conforme a
Acta de conciliacién lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Notificaciones Cultura, articulo  2.8.2.2.5 eliminacion  de
Actas de sesion documentos.
Serie documental de valor administrativo,
- i . registra informacién de solicitudes para
Solicitud de estacionamiento y ingreso y estacionamiento de vehiculos.
circulacion Cumplido el tiempo de retencién en archivo
2000 50 10 REGISTRO Y Registros de Control de Gestion pierde su valor y se transfiere al
CONTROL 2 2 X X X archivo Central, cumplido el tiempo de
retencién en este se elimina conforme a lo
Control de credencial dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio
de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos por no adquirir valores
secundarios.
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, AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total P R
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacién Justificacién de a Disposicién Final de los
- . N ) & v . Asignado en el Sistema de . - - s D = Digitalizacién Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada o
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
CcODIGO SERIE SUBSERIE ; TIEMP?3 SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO

oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s

Serie de valor Administrativo e Histdrico,
registra la consecuencia, el fallo o decision
tomada sobre un hecho o acontecimiento,
Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo de Gestién pierde su valor
Administrativo y se transfiere al archivo

2000 53 01 RESOLUCIONES Consecutivo de Resoluciones 4 12 X X X X Central. Se conserva permanentemente y
resoluciones digitaliza una muestra representativa en
concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo
002 de 2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo
de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de
la Nacidn para fines de consulta.
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TIEVIPO DE RETENCION TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
EN ANOS CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA :::sz::tie;::::o AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Pdblico :T: ;‘I’:::;‘g“::“’" Total Justficaclén de a Disposiclén Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida RN
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a’do enel §|stema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Dlgltall'z':-)cmn bocumentos
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

EORIEE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:'II'IEE::I,I(;%N SOPORTE ZAV;TLR%ELSSS%ICZQS DIS:IOSL(I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s
Oficios de solicitud de tiquetes Serie documental de valor administrativo y
Listado de representantes activos para co’nta'lble, reglsFra |nf0rmac.|o'n relacionada el
viaje tramite de tiquetes solicitados por los
representantes. Cumplido su tiempo de
Reembolso de tiquetes cambio de ruta retencion en archivo de Gestién se transfiere
2000 57 TIQUETES 2 2 X X X | X | al archivo Central, cumplido su tiempo en
Reembolso de tiquetes por no uso este se digitaliza una muestra representativa
del 10% para fines de consulta y se elimina
Informacién de contratos Relacionado conforme a lo dispuesto en el decreto 1080
sobre tiquetes del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.

2000 10 CABILDEROS Propuesta 5 5 X X Serie documental de valor administrativo
cumplido su tramite en Archivo de Gestion
debe ser transferido al Archivo Central
donde se conservard por 5 afios y luego de
este tiempo debe ser eliminado por agotar
sus valores primarios y no desarrollar valores
secundarios. Se elimina segun lo dispuesto en el
decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo
2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.

6 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 Codificacién del Proceso, AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total
) N . . L Procedimiento y Formato o E = Eliminacién Justificacion de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial ) a RE = Restringida S Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a'do enel .Slstema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Dlgltall.z’acmn
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
EORIEE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:'Il'illtlnCPIgN SOPORTE EIOVI\JE'::RDOELs;:zEézgg DIS:IONSL(I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s Ss AG | AC | F | E PU RE (Ol ct [eE|[D s
Serie documental con valor juridico, legal,
Requerimiento administrativo, el tiempo de retencién en el
archivo central contara a partir del
2000 20 DERECHOS DE 2 3 X X X vencimiento del plazo para respuesta en
PETICION cumplimiento de las disposiciones legales,
terminado este tiempo la serie puede ser
Respuesta eliminada. En concordancia con la Ley 1437
P de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015
. Subserie de valor administrativo, con caracteristicas
Lista de honorables representantes de control, registra informacion relacionada con la
ausencia de los parlamentarios. Cumplido su tiempo
de retencién en archivo de Gestion, pierde su valor
primario y se transfiere al archivo Central, cumplido
2000 25 31 INFORMES Informe de Ausencia su tiempo de retencién en este se selecciona una
de Parlamentarios Excusas 2 2 X X X X muestra representativa del 5% y se digitaliza en
concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa
005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de
Resoluciones por comisién 2000 del Arghl\{o General de la ANacnon, la parte
restante se elimina en concordancia con la Ley 1437
de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015.
6 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
I . - Codificacion del Proceso, _ . . _ . Dkl CT = Conservacion Total
oP= Oflflna Productora SERIES: NEG{(ILLA MeYUSCUI..A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= Publl.co . E = Eliminacién Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial tanad si d RE = Restringida D = Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial ASIgn.a' o en e .Slstema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada = Digita l.z’aCIon
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
cODIGO SERIE SUBSERIE . TIEMP(()3 SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | Ac | F | E PU | RE (Ol cT [eE[D s
Subserie de valor administrativo, registra
informacién relacionada con lo acontecido en las
Informe sesiones plenarias realizada por los parlamentarios.
2000 26 31 INFORMES Informes de Sesién de Cumplido su tiempo de retencién en archivo de

) Gestidn se transfiere al archivo Central, cumplido su
Plenaria Anexos 4 4 X X tiempo de retencion en este se conserva
permanentemente porque representa y es
testimonio del desarrollo misional de la corporacion.

Anexos

Subserie documental de valor administrativo y legal,
que representa el derecho constitucional de
Solicitud presentar una solicitud. Cumplido el tiempo de
retencidn en archivo de Gestion pierde estos valores
y se transfiere al archivo Central para que cumpla en

REGISTRO Y X X este su respectivo tiempo, se digitaliza en

2000 50 10 CONTROL Registros de Control 4 4 X X concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa
005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014

Credencial del AGN vy articulo 19 pardgrafo de la Ley 594 de

2000 del Archivo General de la Nacion, la parte
restante se elimina en concordancia con la Ley 1437
de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015.

c6pIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TR TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
4 EN ANOS CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, | s _ archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Publico €T = Conservacién Total
N : . . - Procedimiento y Formato s E = Eliminacién Justificacion de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial ienad si d RE = Restringida = Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘ oene §|stema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D =Digita |.z'acmn
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccion
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE RELATORIA
CcODIGO SERIE SUBSERIE ; TIEMP(()3 SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
opP s ss AG AC F E PU RE RS cd | E|[ Db | s |
Subserie de valor administrativo, registra
Proposiciones informacion relacionada con las sesiones plenarias,
los temas tratados, las decisiones y compromisos de
las mismas. Cumplido el tiempo de retencién en
2100 02 20 ACTAS Actas de Asistencia 2 2 X X X archivo de Gestién, se transfiere al archivo Central,
cumplido su tiempo de retencidn en este, se
Excusas conserva permanentemente porque representa el
ejercicio de las funciones de los representantes de la
corporacion.
Subserie de valor administrativo, registra
informacion relacionada con las sesiones plenarias,
los temas tratados, las decisiones y compromisos de
2100 02 28 ACTAS Actas sesion plenaria las mismas. Cumplido el tiempo de retencién en
Acta 2 8 X X X archivo de Gestién, se transfiere al archivo Central,
cumplido su tiempo de retencion en este, se
conserva permanentemente porque representa el
ejercicio de las funciones de los representantes de la
corporacion.
Serie  documental con valor juridico, legal,
administrativo, el tiempo de retencién en el archivo
central contara a partir del vencimiento del plazo
. para respuesta en cumplimiento de las disposiciones
Requerimiento legales, terminado este tiempo la serie puede ser
eliminada. En concordancia con la Ley 1437 de 2011
2100 20 DERECHOS DE Derecho de Peticion art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015
PETICION 2 3 X X X
Respuesta
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 :;‘1':':::‘;:;2:’::‘;::; AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Publico ‘E'T: :I‘i’:::;‘:?;f" Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida e Documentos
Ss =Sub serie Tipos D les: 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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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE GRABACION
EORIEE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:‘:Ex(;gN SOPORTE zé)vlf:RfLssszzézgg DIS:IONS:I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (Ol ct [eE|[D s
Serie documental con valor juridico, legal,
administrativo, el tiempo de retencién en el
archivo central contara a partir del
Requerimiento vencm‘ne‘nto del plazo ‘ para‘ ‘respuesta en
cumplimiento de las disposiciones legales,
2200 20 DERECHOS DE terminado este tiempo la serie puede ser
PETICION eliminada. En concordancia con la Ley 1437
2 3 X X X de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015
Respuesta
Serie de valor administrativo, registra
informacién de las actividades diarias
realizadas por la unidad administrativa.
Cumplido su tiempo de retencion en archivo
de Gestion pierde su valor y se transfiriere al
2200 31 24 INFORMES Informes Actividades Informe 2 2 X X X archivo Central, cumplido su tiempo de
Diarias retenciéon en el mismo se elimina por no
adquirir ningun valor secundario se elimina
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080
del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
eliminaciéon de documentos.
6 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 Codificacién del Proceso, | s _ archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Publico €T = Conservacién Total
N : ) B - Procedimiento y Formato s E = Eliminacién Justificacion de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial ienad i d RE = Restringida - Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘ oene §|stema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digita |.z'acmn
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccion
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n 0 e —— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL el B s
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE GRABACION
CcODIGO 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 (Ol cT [eE[D s
Videos Subserie documental de valor
VHS Administrativo, ~ Histérico,  cultural e
investigativo, compila documentos
cD L L.
. — audiovisuales de la labor y funcién de la
2200 | 50 12 | REGISTROS Registros Histéricos Registro fotografico 4 8 X X X Corporacién. Cumplido su  tiempo de
Publicidad retencién en archivo de Gestidn se transfiere
Hemeroteca al archivo Central, cumplido su tiempo en
este se conserva permanentemente por
Cassettes .
poseer valor valores Secundarios.
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 :::T:ﬁ::ﬁ:tie;:::::o AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Pdblico :T: ;?:::::?::n Total Justficaclén de a Disposiclén Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida e Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gnf-x'do enel §|stema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Dlgltall'z':-)cmn
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccion

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

WWWw.camara.gov.co

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

twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512


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
SLELR ConGReso -
(] ] DE LA REPUBLICA CODIGO
1 """ [| SecoLomBia__ VERSION 1-2017
ARG e Tablas de Retencién Documental (T.R.D.) -
NIT: 899999098-0 L, 169 de
PAGINA 245

e M COMNGRESO A i
DE COLOMBIA 4 NUEVO PAIS
n bl Cn oErermeseTANTE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL sl bt
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE GRABACION
i = e ) 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 (Ol cT [eE[D s
Serie documental de valor administrativo y técnico,
Audio registra informacion relacionada con el registro de
las unidades de almacenamiento utilizadas por la
corporacion. Cumplido su tiempo de retencién en
archivo de Gestion pierde sus valores primarios y se
transfiere al archivo Central, cumplido su tiempo de
Video retencién en este no adquiere valores secundarios,
se selecciona una muestra representativa del 5% se
. digitaliza en concordancia con el numeral 4 de la
2200 56 REGISTROS Ztlorage (Un!dad de VHS X X X X Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
macenamiento) cD acuerdo 002 de 2014 del AGN y articulo 19
. e pardagrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General
Registro fotografico 2 4 de la Nacion, la parte restante se elimina en
Publicidad concordancia con la Ley 1437 de 2011 art. 13 a 33,
Ley 1755 de 2015.Laparte restante se elimina
Hemeroteca conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Casetes 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
I . - Codificacion del Proceso, _ . . _ . Dkl CT = Conservacion Total
OP: Oflflna Productora SERIES: ] NEG{(ILLA MeYUSCUI..A_SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU_— Publl.co . E = Eliminacién Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial tanad si d RE = Restringida D = Digitalizacié Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial ASIgn.a' o en e .Slstema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada = Digita l.z,aCIon
Gestion de Calidad (SGC) S =Seleccién
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Ss = Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

STEERN CONGRESO -
] | DE LA REPUBLICA CODIGO
.l'lll". DE COLOMBIA -
CAMARA DE REPRESENTANTES .z VERSION 1-2017
AGU{IVE L DERMGCRACIA Tablas de Retencién Documental (T.R.D.)
NIT: 899999098-0 'GINA 170 de
PA 245
CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETT'E:I"ggN SOPORTE géV;;R'LELSSSKCRL'::g D's';?':LCL'ON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
opP s Ss AG | AC | F | E PU RE (3l ct [E|D s |
Informe
Por las razones expuestas anteriormente finalizado su tiempo de
4000 31 03 INFORMES Informe a otras Anexos 1 4 X X X X X retenciéon en el Archivo Central su disposicion final es
Entidades C P conservacion total. Se debe aplicar proceso técnico de
omunicaciones o e A -
digitalizacion, en concordancia con el numeral 4 de la Circular
Informe Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de 2014 del AGN
y articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General
4000 | 31 14 | INFORMES Informe de Gestion Anexos 1 4 X X X X X de la Nacion.
Comunicaciones
Solicitud de la relacién
de bienes de consumo
ydevol}:tlvgs Subserie documental de valor administrativo que refleja el
Comunicacion proceso de planeacion rogramacién de compras de bienes
remitiendo la relacién L. . ¥ Prog . . P ” ’
de los bienes de servicios y de la entidad. Cumplido el tiempo de retencion en el
consumo y devolutivos Archivo de Gestion, se transfieren los documentos al Archivo
necesarios Central, conforme al Cronograma de Transferencia Documental.
Solicitm_‘ de inclusién Se realizara la eliminacién documental, teniendo en cuenta que no
de los bienes en la desarrolla valores secundarios. De la eliminacion se dejara
4000 45 07 PLANES Y Plan de Compras "::zg:::)a;:::“(::sién 2 3 X X X constancia en Acta de Eliminacion Documental, la cual sera
PROGRAMAS (opZionaI) suscrita por el Presidente del Comité de Archivo o su Delegado, el
Solicitud de ajuste de Jefe de Archivo y el Jefe del Area respectiva, segiin lo establecido
los gastos de en el Acuerdo 004 de 2013 (Art. 15) expedido por el Archivo
funcionamiento General de la Naci6n. XI de la Ley 594/2000.
Plan de compras
Programa de
entrega de los
bienes
. 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, AG=Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT= Conservacién Total Justificacion de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacion

Documentos

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

D=Digitalizacién
S =Seleccién
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CcODIGO
.z VERSION 1-2017
Tablas de Retencién Documental (T.R.D.)
PAGINA ;Z; de

ENTIDAD PRODUCTORA:

CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

CAMARA DE REPRESENTANTES

CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS TIEMPO ' gopopre =~ NIVELDESEGURIDAD | DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL  DOCUMENTALES = RETENCION ECNIROCDEAGEESG FINAL PROCEDIMIENTO
oP | s Ss AG | Ac | F | E PU RE (9l ct [E|D s |
Planilla Subserie documental de valor administrativo que refleja el proceso de
relacionando los planeacion y programacion de compras de bienes, servicios y de la
bienes de consumo entidéd. Cumplido el tiempo de r.etencic’)n en el Archivo de Gestidn, se
R transfieren los documentos al Archivo Central, conforme al Cronograma de
y devolutivos Transferencia Documental. Se realizard la eliminacion documental,
Resolucién X teniendo en cuenta que no desarrolla valores secundarios. De la
4000 45 07 PLANES Y Plan de Compras aprobando el Plan 2 3 X X eliminacién se dejara constancia en Acta de Eliminacién Documental, la
PROGRAMAS de Compras cual sera suscrita por el Presidgnte del Comité de Archivo o su Delegado, el
Informe de Jefe de Archivo y el Jefe del Area resp?ctiva, segun IoA establecido en el
. .. Acuerdo 004 de 2013 (Art. 15) expedido por el Archivo General de la
ejecucion del Plan Nacién. XI de la Ley 594/2000.
de compras
Esta Subserie adquiere valor secundario histdrico, para la
investigacion y patrimonio documental en razdn a que reflejan
el proceso de programacion de compras de bienes, servicios y
4000 45 12 PLANES Y Programa de Programa de 2 18 X X X obras que pretende la entidad ejecutar en periodo fiscal. En
PROGRAMAS Adquisicion Adquisicion concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015 y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez
terminado el tiempo de retencion esta Subserie documental es
de conservacion total
Subserie documental de valor administrativo que refleja la
entrega a los archivos centrales de los documentos que de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental han
Inventario Registro cumplido su tiempo de retencidén en la etapa de archivo de
4000 32 04 INVENTARIOS Transferencia Transferencia 2 0 X X X gestion. Se debe conservar y actualizar permanentemente en el
Primaria Documental Archivo de Gestidn por ser instrumento que permite el control
de los documentos transferidos al Archivo Central. Esta
informacion se consolida en los Inventarios de Transferencias
Documentales.
n TIEMPO DE RETENCION A 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 :;‘f:i:ia:‘ii‘::tie\"';z::‘t’é AG=Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacién 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

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC=Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

D=Digitalizacion
S =Seleccién

Documentos
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Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
CONGRESO -
DE LA REPUBLICA cODIGO
DE COLOMBIA -
CAMARA DE REPRESENTANTES . s VERSION 1-2017
AGULUHVE L DEMOCHACIA Tablas de Retencién Documental (T.R.D.)
NIT: 899999098-0 PA’GINA 172 de
245
CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVOPAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETTIEKAS?’)N SOPORTE 2(')";;;:;5:?222:’:3 D'SZ?':LCL'ON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP | s Ss AG | AC | F | E PU RE (9l ct [E|[D s |
Demandas Subserie de valor administrativo y juridico que hace referencia a las
acciones para la proteccion de los derechos fundamentales cuando se
Poder para Actuar encuentran vulnerados o amenazados por acciéon u omisién. Finalizado el
Autos (Jueces) tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfiere al Archivo
Central. Finalizada la retencién en el Archivo Central  se realizard
Memoriales seleccién de una muestra representativa del 5% de la produccién anual
4100 01 03 ACCIONES Acciones de Tutela (Abogados) 1 4 X X X X x | procurando dejar muestra de cada derecho fundamental protegido v las
CONSTITUCIONALES Recursos evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la corte constitucional
ya que esta seleccion aporta para la investigacion juridica y la historia. La
Anexos muestra seleccionada debe ser digitalizada con base en el Articulo 16 del
acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacion no seleccionada se debe
Resoluciones de eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
fallo Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos
4100 02 01 ACTAS Actas Comision de Citacion
Personal Orden del Dia Sybs:erle documgntal Ade valor admmlstr?t}vo, patrlmoma! le
I histérico que evidencia la toma de decisiones y la gestion
Comunicacién presentados y tratados por el area. Después de finalizar el
Novedades 2 18 X X X X X tramite administrativo, la Subserie documental debe cumplir el
- tiempo de retencién en el Archivo de Gestion; pasado este
Acta de reunion de . ) h .
. periodo se transfiere al Archivo Central, una vez cumplido el
la comisién de . L R s
tiempo pasa a conservacion total al Archivo Histérico. Para
Personal . - L
. garantizar la conservacion de los soportes originales que
Informe reflejan la gestion del area, realizar proceso técnico de
Citacion digitalizacion en concordancia con el numeral 4 de la Circular
Orden del Dia Externa 005 de 2012, articulo 16 y articulo 19 paragrafo de la
4100 02 07 ACTAS Actas Comité de — 2 3 X X X X X Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacidn.
Capacitacién Comunicacion
Informe
n TIEMPO DE RETENCION A NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. - Codificacion del Proceso, . - e . L s
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA - ’ AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacién Total e PP
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacién Justificacidn de la Disposicién Final de los

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

Documentos
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Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
CONGRESO "
DE LA REPUBLICA CODIGO
DE COLOMBIA -
CAMARA DE REPRESENTANTES .z VERSION 1-2017
AGULUHVE L DEMOCHACIA Tablas de Retencién Documental (T.R.D.)
NIT: 899999098-0 PA’GINA 173 de
245
CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
coDIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETTIEm:gN SOPORTE EAV;;R[::LSSSKCR'C'ZQS D's';?pf‘;cl_'ON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP s ac | F e | e RrRe | rs [SHIEIENEN
Citacién
Actas Comité de _
Convivencia y para la Orden del Dia
4100 02 31 ACTAS Resolucién de " 3 X X X X X
N Comunicacion . - . . .
Conflictos de Acoso Subserie documental de valor administrativo, patrimonial e
Laboral Informe histérico que evidencia la toma de decisiones y la gestion
presentados y tratados por el drea. Después de finalizar el
Citacién tramite administrativo, la Subserie documental debe cumplir el
Orden del Di tiempo de retencion en el Archivo de Gestion; pasado este
4100 02 1 ACTAS Actas Comité de rden del Dia periodo se transfiere al Archivo Central, una vez cumplido el
COPASO Comunicacién 3 X X X X X tiempo pasa a conservacion total al Archivo Historico. Para
garantizar la conservacion de los soportes originales que
Informe reflejan la gestion del area, realizar proceso técnico de
— digitalizacion en concordancia con el numeral 4 de la Circular
Citacion Externa 005 de 2012, articulo 16 y articulo 19 paragrafo de la
Actas Comité Orden del Dia Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacién.
. 3 X X X X X
4100 02 14 ACTAS Operatlvo_de Comunicacién
Emergencia — COE
Informe
4100 11 04 CERTIFICACIONES Certificaciones de Certificaciones de 4 X X X X Subserie documental de valor administrativo y legal que sirven
Permanencia Permanencia de apoyo al drea, no desarrolla valores secundarios puesto que
Solicitud la informacion se encuentra consolidad en la historia laboral.
— Por lo tanto una vez finalizado su tiempo de retencion en el
4100 11 07 CERTIFICACIONES Certificaciones Resoilu.xflon de 4 X X X X Archivo Central y agotados sus valores primarios ser se debe
Laborales Comisién eliminar En concordancia con el articulo 48 de la ley 734 de
Certificacién 2002 en relacion con el término de prescripcion de las acciones
disciplinarias por faltas graves
6 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, AG=Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT= Conservacién Total Justificacion de la Disposicién Final de los
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
Gestion de Calidad (SGC)

AC=Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

D=Digitalizacion
S =Seleccién
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Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
CONGRESO -
DE LA REPUBLICA CODIGO
DE COLOMBIA -
CAMARA DE REPRESENTANTES .z VERSION 1-2017
AAUIVIVE LA EmOCRACIA Tablas de Retencién Documental (T.R.D.)
NIT: 899999098-0 'GINA 174 de
PA 245
CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETTIEm:gN SOPORTE EAV;;R[::LSSSKCR'C'ZQS D's';?pf‘;cl_'ON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP s ac | F e | e RrRe | rs [SHIEIENEN
Requerimiento
Presentado por la
cD"e_“:’"A dem Serie documental de valor administrativo y legal que refleja el
D?:)eI:tin cta de Mesa proceso mediante el cual los funcionarios de la entidad aspiran
Convocatoria a ocupar cargos de carrera administrativa. Esta Subserie
— documental desarrolla valores secundarios que sirven para la
4100 17 CONCURSO PARA Inscripcion 19 X X X X X investigacién razén por la cual deben conservarse de forma
PROVEER CARGOS Novedades laborales permanente. Aplicar proceso técnico de digitalizacion, en
DE CARRERA para inscripcién concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de
ADMINISTRATIVA Prueba 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de 2014 del AGN y articulo 19
Acta de Entrevista pardgrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la
Nacién
Resolucion Elegidos
Notificacién
solicitud Serie documental con valor juridico, legal, administrativo, el
olicitu tiempo de retencién en el archivo central contara a partir del
4100 20 DERECHOS DE Respuesta vencimiento del plazo para respuesta en cumplimiento de las
PETICION 3 X X X disposiciones legales, terminado este tiempo la serie puede ser
Anexos eliminada. En concordancia con la Ley 1437 de 2011 art. 13 a
33, Ley 1755 de 2015.
Acto administrativo Serie documental de valor administrativo y legal que evidencia el proceso
de convocatoria de eleccion de los miembros del comité de seguridad y salud en el trabajo
. de la entidad. Los documentos de esta serie se mantienen actualizados
ELECCIONES DEL para elecciones :el puesto que el comité debe cambiar cada dos afios. Esta serie documental
COMITE PARITARIO DE reprt.as?ntaflte? e no desarrolla valores secundarios razén por la cual cumplido el tiempo de
4100 21 SEGURIDAD Y SALUD Comité Paritario de 18 X X X X retencion en el Archivo Central se debe eliminar En concordancia con el
EN EL TRABAJO Salud Ocupacional articulo 12 y 13 decreto 1443, articulo 48 de la ley 734 de 2002 en relacién
(Copia) con el término de prescripcién de las acciones disciplinarias por faltas
graves Acuerdo 004 de 2013 (Art. 15) expedido por el Archivo
General de la Nacién.
6 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 °°“iﬁ:,a°i,6" del Proceso, AG=Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT= Conservacién Total Justificacin de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Prf:ce imiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacién
Ss = : N . . . Asignado en el Sistema de _ . _ P _ Miatealiea et s Documentos
s =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D=Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) 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
Bogota D.C - Colombia

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512


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 R INTANTES .z VERSION 1-2017
PO, oo o Tablas de Retencién Documental (T.R.D.)
NIT: 899999098-0 'GINA 175 de
PA 245
CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
coDIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETTIEm:gN SOPORTE EAV;;R[::LSSSKCR'C'ZQS D's';?pf‘;cl_'ON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP | s AG | Ac | F | E PU RE (9l ct [E D |[s|
Documento de
convocatoria a la
eleccion del Comité
Paritario de Salud
Ocupacional
Lista de aspirantes
inscritos para
eleccion del
COPASO
Documento de Serie documental de valor administrativo y legal que
divulgacién de la evidencia el proceso de eleccién de los miembros del comité
lista de candidatos de seguridad y salud en el trabajo de la entidad. Los
inscritos al COPASO documentos de esta serie se mantienen actualizados puesto
ELECCIONES DEL . | ité deb bi da d fios. Est: :
COMITE PARITARIO DE Lista generz_:nl de 2 18 X X X X que el comité debe cambiar cada dos a_nos s a serie
4100 21 SEGURIDAD Y SALUD votantes y jurados documental no desarrolla valores secundarios razén por la
EN EL TRABAJO publicada cual cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
Comunicacién oficial debe eliminar En concordancia con el articulo 12 y 13 decreto
de notificacién a 1443, articulo 48 de la ley 734 de 2002 en relacion con el
jurados término de prescripcion de las acciones disciplinarias por
Acta de instalacion de faltas graves Acuerdo 004 de 2013 (Art. 15) expedido por el
mesa Archivo General de la Nacidn.
Lista general de
votantes
Votos
Acta de cierre de la
mesa
Acta de escrutinio con
nUmero total de su
fragantes
6 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, AG=Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT= Conservacién Total N U
—cari : " . . Procedimiento y Formato _ o o Justificacion de la Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E= Eliminacion Documentos

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=Digitalizacion
S =Seleccién
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PAINRAAN concreso CAMARA DE REPRESENTANTES :
] I l | l l | I ] DE LA REPUBLICA [ o TODOS POR l.!N
DE COLOMBIA A NUEVO PAIS
n N DEcOLOMBIA__ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL nNuUEvorai>
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS R:Tlixggw SOPORTE EC')V"f;RfLSSSKCR::':’;g D'S';?;I'\‘I:_'ON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D|S
Acta de escrutinio
con nimero de
votos depositados
por mesa
Acta de escrutinio
con numero de
votos a favor de
cada candidato Serie documental de valor administrativo y legal que evidencia
Acta de escrutinio el proceso de eleccidn de los miembros del comité de seguridad
general y salud en el trabajo de la entidad. Los documentos de esta
Acto Administrativo serie se mantienen actualizados puesto que el comité debe
ELECCIONES DEL de conformacién de 2 18 X X cambiar cada dos afios. Esta serie documental no desarrolla
4100 21 COMITE PARITARIO DE COPASO (Copia) X X valores secundarios razén por la cual cumplido el tiempo de
SEGURIDAD Y SALUD Comunicacién retencién en el Archivo Central se debe eliminar En
EN ELTRABAJO oficial convocando concordancia con el articulo 12 y 13 decreto 1443, articulo 48
a los miembros del de la ley 734 de 2002 en relacién con el término de prescripcion
Comité Paritario de de las acciones disciplinarias por faltas graves Acuerdo 004 de
Salud Ocupacional 2013 (Art. 15) expedido por el Archivo General de la Nacién.
Acta de Conformacién
del Comité Paritario
del COPASO (Copia)
Registro de Comité
Paritario del COPASO
(Copia)
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 ;:::"c'::x'l‘;:t‘ie\"';:’;;’::’o AG=Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Pdblico CT= Conservacion Total Justficaclén de a Disposiclén Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E= Eliminacion
Ss = : ) . . . Asignado en el Sistema de _ . _ - _ iiealion it Documentos
s =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D=Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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CONGRESO -
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DE COLOMBIA
CAMARA DE REPRESENTANTES .z VERSION 1-2017
AGUVIE L DEMOTRACIE Tablas de Retencién Documental (T.R.D.)
NIT: 899999098-0 'GINA 177 de
PA:
245
Sl N COMNGRESO i :
- I l l l l l I M OE LA REPUELICA CAMARA DE REPRESENTANTES | TODOS POR UN
DE COLOMBIA o NUEVO PAIS
n 0 e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e =
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
coviGo seRie suBsER mrologias | TEMPO [ qopopre | NNELDESEGURIDAD [ pispoSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS 3 D S
Acto administrativo de
nombramiento o
contrato de trabajo Subserie documental de valor administrativo y legal que refleja las
Oficio de notificaciéon diferentes acciones tanto del funcionario como de la entidad, desde el
del nombramiento o proceso de seleccidon del mismo, hasta su retiro bien sea por renuncia o
contrato de trabajo por retiro de parte de la entidad.
Oficio de aceptacion Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestiéon debe ser
del nombramiento en transferida al Archivo Central. Dado el valor probatorio del contrato se
el cargo o contrato de debe digitalizar para garantizar la conservacion del documento original y
trabajo organizar el expediente segun la circular 004 de 2003. Finalizado el tiempo
Documentos de de retencidn en Archivo Central se extraerd una muestra cualitativa y
identificacion cuantitativa del 10% de los expedientes correspondientes a los diferentes
Hoja de Vida (Formato cargos de la entidad en el periodo con prioridad en aquellos que estén
Unico Funcién Piblica) relacionados con asuntos contenciosos laborales, civiles, administrativos,
4100 27 03 HISTORIAS Historias laborales (UTL - Soportes documentales penales o reclamaciones del trabajador. También se seleccionara en su
ADMINISTRATIVAS) de estudios y totalidad las Historias laborales de todos los miembros de la Honorable
experiencia que 2 78 X X v v Camara de repr'elsentante's. ) ‘ ]
acrediten los requisitos La documentacién seleccionada deberd ser enviada al Archivo General de
del cargo la Nacion segun lo ordenado en el paragrafo unico del articulo 20 de la ley
Acta de posesién 594 de 2000 y actual articulo 2.8.2.9.9 del decreto 1080 de 2015 y acuerdo
004 de 2013 del AGN
Pasado Judicial -
Certificado de
Antecedentes Penales
Certificado de
Antecedentes Fiscales
Certificado de
Antecedentes
Disciplinarios
Declaracién de Bienes
y Rentas
Certificado de aptitud
laboral (examen
médico de ingreso)
6 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 . 1 Codificacién del Proceso, _ . s _ . Dkl _ ”
OP: Oflf:ma Productora SERIES.. ] NEGI.RILLA MeVUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formatt’) AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU_— Publl.co . C‘I— (.Ior.nser\./?cmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial ienad 1 si d RE = Restringida E= Eliminaciéon Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial As'gnﬁ oene §|stema N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D=Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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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
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= Reservada

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
e Ny CONGRESO -
1 M OF LA RerUBLICA CODIGO
lIIIIIlIl DE COLOMBIA <16 20
CAMARA DE REPRESENTANTES .z VERSION 1-2017
AGULUHVE L DEMOCHACIA Tablas de Retencién Documental (T.R.D.)
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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 TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES Sl Sebiliials 2L 2 bl
oP | s AG | AC | F | E PU RE (9l ct [E D |[s|
Afiliaciones a: Régimen de
salud (EPS), pension, X
cesantias, caja de
compensacion,
Actos administrativos que
fial las ituaci
administrativas del
ascensos, traslados,
encargos, permisos, X
ausencias temporales,
4100 27 03 HISTORIAS Historias laborales inscripcién en carrera
(UTL- iministrativa, p es
ADMINISTRATIVAS) de contrato, pago de
prestaciones, entre otros
Evaluacién del Desempefio X X X X
Acto administrativo de retiro
o desvinculacién del servidor
de la entidad, donde consten
las razones del mismo:
Supresion del cargo, X
insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al
cargo, liquidacion del
contrato, incorporacion a
otra entidad
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 Codificacién del Proceso, AG=Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién
D=Digitalizacion

S =

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo y legal que
refleja las diferentes acciones tanto del funcionario como de la
entidad, desde el proceso de seleccion del mismo, hasta su
retiro bien sea por renuncia o por retiro de parte de la
entidad.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
debe ser transferida al Archivo Central .Dado el valor
probatoria del contrato se debe digitalizar para garantizar la
conservacion del documento original y organizar el expediente
segun la circular 004 de 2003. Finalizado el tiempo de
retenciéon en Archivo Central se extraerda una muestra
cualitativa y cuantitativa del 10% de los expedientes
correspondientes a los diferentes cargos de la entidad en el
periodo con prioridad en aquellos que estén relacionados con
asuntos contenciosos laborales, civiles, administrativos,
penales o reclamaciones del trabajador. También se
seleccionara en su totalidad las Historias laborales de todos los
miembros de la Honorable Camara de representantes.

La documentacion seleccionada debera ser enviada al Archivo

General de la Nacién segtn lo ordenado en el paragrafo unico

del articulo 20 de la ley 594 de 2000 y actual articulo 2.8.2.9.9

del decreto 1080 de 2015 y acuerdo 004 de 2013 del AGN

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos

Seleccién
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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

oP S Ss

4100 27 03

4100 | 45 01

cODIGO

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss = Sub serie

SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
Historias laborales
HISTORIAS (UTL -
ADMINISTRATIVAS)
PLANES Plan de Emergencia y

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIES:
Subserie:

evacuacion

NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

Negrilla Mayuscula Inicial

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

TIEMPO

TIPOLOGIAS " SOPORTE
DOCUMENTALES sl
AC F E

Evaluacion de
conocimiento de la X
capacitacion
Evaluaciéon de
satisfaccion de la X
capacitacion
Informes X X
Convocatoria para
conformacion de las X X
brigadas
Listado de
postulados para la

.. X
conformacion de
brigadas
listado de
asistentes a la X
capacitacién de 2 18
brigadas
Plan de Emergencia X X
Comunicaciéon
oficial informando
Ia. realizacion del X X
simulacro a las
instancias
participantes

REFERENCIA PROCESO TIEMPO DE EETENCION
EN ANOS

Codificacién del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AG=Archivo de Gestién

AC=Archivo Central

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO
PU RE RS

TRADICION DOCUMENTAL

F = Documento Fisico

E = Documento Electrénico

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO

PU = Publico

DISPOSICION
FINAL

| T ED/S

RE = Restringida
RS = Reservada

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102
Linea Gratuita 020000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo que registra los
objetivos, metas, programas y actividades proyectadas por la
entidad para el manejo de atencion de emergencias y desastres
La Subserie no desarrolla valores secundarios por tal razén
agotado sus valores primarios y finalizado su tiempo de
retencion en el Archivo Central debe ser eliminada. En
concordancia con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 sobre
prescripcion por faltas graves, y, decreto Articulo 13 del decreto
1443 de 2012. . Decreto Articulo 13 del decreto 1443 de 2012.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién
D=Digitalizacién

S =Seleccién

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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4100

4100

4100

4100

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss = Sub serie
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coDIGO SERIE SUBSERIE
S DOCUMENTAL DOCUMENTAL
45 01 PLANES Plan de Emergenciay
evacuacion
31 10 INFORMES Informe de Evaluacion
de las actividades de
Salud Ocupacional
31 11 INFORMES Informe de
evaluacion de las
actividades para
mitigar el Riesgo
31 14 INFORMES Informe de Gestion
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
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

CAMARA DE REPRESENTANTES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo que registra los
objetivos, metas, programas y actividades proyectadas por la
entidad para el manejo de atencion de emergencias y desastres
La Subserie no desarrolla valores secundarios por tal razén
agotado sus valores primarios y finalizado su tiempo de
retencion en el Archivo Central debe ser eliminada. En
concordancia con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 sobre
prescripcion por faltas graves, y, decreto Articulo 13 del decreto
1443 de 2012. . Decreto Articulo 13 del decreto 1443 de 2012.

Subserie documental de valor administrativo, que desarrolla
valores investigativos debido a que registra datos estadisticos
en cifras porcentuales que muestran la ejecucion de las
actividades de competencia del area. Sirven como fuente
primaria de investigacion histdrica como respaldo al desarrollo
administrativo de la entidad Por las razones expuestas
anteriormente finalizado su tiempo de retencion en el Archivo
Central su disposicion final es conservacion total. Se debe
aplicar proceso técnico de digitalizacion, en concordancia con
el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del
acuerdo 02 de 2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley
594 de 2000 del Archivo General de la Nacién.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Asignado en el Sistema de

Procedimiento y Formato

AC=Archivo Central
Gestion de Calidad (SGC) s

E = Documento Electrénico

TIPOLOGIAS TIEMPq SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
A ac  F e pu | re ks [SHIEICEE

Informe de los
simulacros de X
emergencia
Registro fotografico X X
(Opcional)
Registro audiovisual 4 6

. X X
(Opcional)
Plan X X
Lis.tados'de X X
asistencia
Informe de
Evaluacion de las X
actividades de
Salud Ocupacional
Anexos X X
Informe de
evaluacion de las
actividades para 2 3 X X X
mitigar el Riesgo
Anexos X X
Informe X
Comunicaciones X

TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD
REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
Codificacién del Proceso, AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico

RE = Restringida
RS = Reservada

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S = Seleccién

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos
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sl N COMNGRESO 4 -
" I l l l | l I M DE LA REFUELICA CAMARA DE REPRESENTANTES Q Lonos POR UN
DE COLOCMBIA A
n B ELe s o r— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS TIEMPO ' opoRTE DIMECRE ISR
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES R slzellillony AL
CONTROL DE PROCEDIMIENTO
ACCESO
op | s Ss AG |AC| F | E | PU| RE X3 ct (/D] s |
4100 32 04 INVENTARIOS Inventario Registro Transferencia Subserie documental de valor administrativo que refleja la
Transferencia Documental entrega a los archivos centrales de los documentos que de
Primaria conformidad con las Tablas de Retencién Documental han
cumplido su tiempo de retencién en la etapa de archivo
de gestion. Se debe conservar y actualizar
2 0 X X X permanentemente en el Archivo de Gestidon por ser
instrumento que permite el control de los documentos
transferidos al Archivo Central. Esta informacién se
consolida en los Inventarios de Transferencias
Documentales.
4100 45 15 PLANES Y Programas de Panorama de factor de
PROGRAMAS Seguridad y salud en riesgos
el trabajo Programa de Salud Subserie documental de valor administrativo que registra los
Ocupacional X objetivos, metas, y actividades proyectadas por la entidad para
Cronograma de actividades el manejo de la seguridad y salud en el trabajo La Subserie no
desarrolla valores secundarios por tal razén agotado sus
con la ARL valores primarios y finalizado su tiempo de retencién en el
Documento de aprobacién Archivo Central debe ser eliminada. En concordancia con el
del Programa de Salud articulo 30 de la ley 734 de 2002 sobre prescripcion por faltas
Ocupacional 2 18 X X X graves, Articulo 13 del decreto 1443 de 2012. .
Resoluciéon adoptando el
Programa de Trabajo de
Salud Ocupacional
Documento convocando a
las actividades del Programa
de Salud Ocupacional
Acta de reunion del COPASO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, AG=Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacién Total I T
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr?cedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacion Justificacin de la Disposicién Final de los
Ss =Sub serie Tipos D les: Normal, Mayuscula Inicial ASIgn.a'do enel .Slstema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién Documentos
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
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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 TIPOLOGIAS WSS gy | DD SIEUHTn e el
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES sl Sebiliials 2L 2 bl
s AC  F | E PU RE (9l ct [E D |[s|
45 15 PLANES Y Programas de Informe de
PROGRAMAS Seguridad y salud en actividades de X
el trabajo ejecucion de la ARL
Cronograma de
actividades para X
mitigar el riesgo
Listado de
asistencia a las
actividades para
mitigar el riesgo
Registro fotografico X
Documento de X
Inspecciones
Documento de
compromiso u
oficializacion del
hallazgo
Registro Unico de
Reporte de X
Accidentes de
Trabajo
Programa de
vigilancia
epidemioldgica
TIEMPO DE RETENCION 6 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, | sc_prchivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Pablico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Ss = Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial
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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
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RS = Reservada

CT= Conservacién Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo que registra los
objetivos, metas, y actividades proyectadas por la entidad para el
manejo de la seguridad y salud en el trabajo La Subserie no
desarrolla valores secundarios por tal razédn agotado sus valores
primarios y finalizado su tiempo de retencién en el Archivo Central
debe ser eliminada. En concordancia con el articulo 30 de la ley 734
de 2002 sobre prescripcion por faltas graves, Articulo 13 del decreto
1443 de 2012.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos

S = Seleccién
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coDIGO
opP S Ss
4110 14
4110 20

4110 31 14

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: DIVISION DE PERSONAL
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE REGISTRO Y CONTROL
SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RI_:TT'E';I’E%N SOPORTE SLV;TLR':)ELSSS;’CR'C':’QE D'S';?':I'\CL'ON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES
AG | AC | F | E PU RE (Y3 cT [E D |s |
COMPROBANTES Desprendibles de 2 1 X X X X
DE PAGO DE pago de némina
NOMINA
DERECHOS DE Solicitud 2 1 X X X X
PETICION Respuesta
INFORMES Informe de Gestion Informe 2 3 X X X X X
Comunicaciones
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO AEE TRADICION DOCUMENTAL e gt
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Pdblico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AC=Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EOUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo que refleja la gestion
del pago de los salarios de los funcionarios de la entidad. Referencia.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn, se
transfieren los documentos al Archivo Central Agotados sus valores
primarios se debe eliminar puesto que no desarrolla valores
secundarios y la informacion registrada se encuentra consolidad en
la némina. En concordancia con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
sobre prescripcion por faltas graves,

Serie documental con valor juridico, legal, administrativo, el tiempo
de retencidn en el archivo central contara a partir del vencimiento
del plazo para respuesta en cumplimiento de las disposiciones
legales, terminado este tiempo la serie puede ser eliminada. En
concordancia con la Ley 1437 de 2011 art. 13 a 33, Ley 1755 de 2015
Subserie documental de valor administrativo, registra datos
estadisticos que muestran la ejecucidn de las actividades propias
del drea  No desarrolla valores secundarios puesto que la
informacién registrada en estos se consolida en el informe de
gestion de la Division. Por las razones expuestas anteriormente
finalizado su tiempo de retencion en el Archivo Central su
disposicion eliminacién. En concordancia con el articulo 30 de la ley
734 de 2002 sobre prescripcion por faltas graves

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S =Seleccién

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/

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
SLELR ConGReso -
1 | DE LA REPUBLICA CcODIGO
IIIIIllII DE COLOMBIA ”
CAMARA DE REPRESENTANTES .. VERSION 1-2017
PO, ooy Tablas de Retencién Documental (T.R.D.)
NIT: 899999098-0 L, 184 de
PAGINA a5
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 TIPOLOGIAS RETT'E'I:"'PI‘?N SOPORTE N'V;;RDELSSSITR"EAD D'SF;?;I'\TON
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL DOCUMENTALES 219 el gd21y PROCEDIMIENTO
oP | s Ss AG |AC | F | E | PU RE (Ol ct [E|[D[s |
4110 32 04 INVENTARIOS Inventario Registro Transferencia Subserie documental de valor administrativo que
Transferencia Documental refleja la entrega a los archivos centrales de los
Primaria documentos que de conformidad con las Tablas de
Retencién Documental han cumplido su tiempo de
retencion en la etapa de archivo de gestion. Se debe
2 0 X X X 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.
Comunicacién oficial remisoria de X Subserie documental de valor administrativo que
los aportes a cesantias al fondo. . . .
Relacio . referencia el testimonio o prueba del control y
elacion de los funcionarios . - ” ;
afiliados y valor acreditado. X seguimiento a los procesos de liquidacion de cesantias
Listado de los afiliados al fondo de X X Esta documentacion resulta de apoyo al drea puesto
cesantias de FONCEP. F : :
a0 | 36 LIQUIDACIONES A Liotado de lo afiliades al fondo de , 1 X X que el dqcumgnto original reposa en la Historia Laboral
FONDOS DE cesantias del Fondo Nacional del X X del funcionario. Por lo tanto una vez agotados sus
CESANTIAS Ahorro. valores primarios se debe eliminar.
Solicitud disponibilidad X
presupuestal.
Solicitud de registro presupuestal. X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO AT TRADICION DOCUMENTAL TG (s AR DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
- Codificacion del Proceso . . . L "
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA o ’ AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacion Total T . PP,
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacién Justificacidn de la Disposicién Final de los

Asignado en el Sistema de Documentos

Gestion de Calidad (SGC)

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

S = Seleccién

Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

coDIGO SERIE

DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL
oP S
4110 36 LIQUIDACIONES A

FONDOS DE

CESANTIAS

4110 37 LIQUIDACIONES Y
PAGOS DE
OBLIGACONES DE

PERSONAL

CoDIGO

SERIES:
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

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

TIPOLOGIAS
DOCUMENTALES

Certificado de registro
presupuestal.
Certificado de
disponibilidad
presupuestal.
Comunicacién oficial
remisoria de los
aportes a cesantias al
fondo.

Certificacion de pago
de cesantias del Fondo
Nacional del Ahorro.
Recibo de pago de
cesantias.

Relacién de descuentos
por pension.

Planilla Integral de
Liquidacion de Aportes
(PILA).

Relacion de descuentos
por retencion en la
fuente.

TIEMPQ SOPORTE
RETENCION
AG AC F E
X
X
X
X
X
X
X X
2 78
X X
TIEMPO DE RETENCION

REFERENCIA PROCESO

Codificacion del Proceso,

Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

EN ANOS

AG=Archivo de Gestion

AC=Archivo Central

TRADICION DOCUMENTAL

F = Documento Fisico

E = Documento Electrénico

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO
PU RE RS

DISPOSICION
FINAL

| T ED/S

NIVEL DE SEGURIDAD

CONTROL DE ACCESO

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

PU = Publico
RE = Restringida
RS = Reservada

CT= Conservacién Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacién

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo que referencia el
testimonio o prueba del control y seguimiento a los procesos de
liquidacion de cesantias Esta documentacion resulta de apoyo al drea
puesto que el documento original reposa en la Historia Laboral del
funcionario. Por lo tanto una vez agotados sus valores primarios se
debe eliminar. Se elimina segin lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacidén de documentos.

Subserie documental de valor administrativo que referencia el
testimonio o prueba del control y seguimiento de las liquidaciones y
pagos al personal. El tiempo de retencidén pretende garantizar la
consulta para el ejercicio de derechos asociados a las acciones y
prescripciones derivadas del contrato de trabajo segun articulo 30 de la
ley 734 de 2002 Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
se debe seleccionar una muestra cualitativa y cuantitativa del 10%
representativa de los expedientes correspondientes a los diferentes
cargos de la entidad en el periodo, con prioridad en aquellos que estén
relacionados con asuntos contenciosos laborales, o reclamaciones del
trabajador. Se establece aplicar proceso técnico de digitalizacion en
concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012,
articulo 16 y articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacién. La documentacion no seleccionada se procede a
eliminar.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos

S = Seleccién
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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

céDIGO SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S
4110 37 LIQUIDACIONES Y
PAGOS DE
OBLIGACONES DE
PERSONAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial

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

TIPOLOGIAS
DOCUMENTALES

Registro de DIAN para
autoliquidacion de
retencion en la fuente.
Relacién de descuentos
por embargos.

Relacién de descuentos
por cooperativas.
Registro de aportes
voluntarios para pension
en fondos privados
Cuadro de aportes
voluntarios.

Registro de aportes
voluntarios a Aporte al
Fomento de la
Construccion (AFC-
Planilla)

Reporte de liquidacion
mensual para el Fondo
Nacional del Ahorro.

REFERENCIA PROCESO

Codificacién del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AC=Archivo Central

RE = Restringida
RS = Reservada

E = Documento Electrénico

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

TIEMPO SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
AG AC F E | PU RE (O cm [E|D]|s|
2 78 X | X
TIEMPO DE RETENCION “ NIVEL DE SEGURIDAD
EN AROS TRADICION DOCUMENTAL 4N TROL DE ACCESO
AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién
D= Digitalizacién

PAZ EQUIDAD

DISPOSICION FINAL

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

EQUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo que referencia
el testimonio o prueba del control y seguimiento de las
liquidaciones y pagos al personal. El tiempo de retencién
pretende garantizar la consulta para el ejercicio de
derechos asociados a las acciones y prescripciones
derivadas del contrato de trabajo segun articulo 30 de la ley
734 de 2002 Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central se debe seleccionar una muestra cualitativa y
cuantitativa del 10% representativa de los expedientes
correspondientes a los diferentes cargos de la entidad en el
periodo, con prioridad en aquellos que estén relacionados
con asuntos contenciosos laborales, o reclamaciones del
trabajador. Se establece aplicar proceso técnico de
digitalizacion en concordancia con el numeral 4 de la
Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 y articulo 19
paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la
Nacién. La documentacién no seleccionada se procede a
eliminar.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos

S = Seleccion
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Certificado de registro
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Resumen de némina.
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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 TIPOLOGIAS TIEMPO | gopopy ~ NIVELDESEGURIDAD | DISPOSICION
DOCUMENTAL = DOCUMENTAL DOCUMENTALEs = RETENCION ¢ e FINAL PROCEDIMIENTO
op | s Ss AG | AC | F | E PU RE (3l cT [E D s |
4110 37 LIQUIDACIONES Y Reporte de provisién
PAGOS DE mensual de aportes
OBLIGACONES DE patronales por cesantias.
Reporte mensual del valor
PERSONAL a liquidar a FONCEP.
PP 2 78 X X
Comunicacién oficial al
Fondo Nacional del Ahorro.
Certificacion de pago de
cesantias del Fondo
Nacional del Ahorro.

40 NOMINA Solicitud de 2 78 X X Subserie documental de valor administrativo, contables y
disponibilidad juridico que desarrolla valores secundarios, contiene los
presupuestal y registro documentos de cardcter administrativo y juridico relacionados
presupuestal con la némina y compensacidn, sus aportes y reporte que
Certificado de afectan tiempos de servicio, factores salariales y pago de
disponibilidad prestaciones sociales y asuntos pensidnales. El tiempo de
presupuestal. retencién pretende garantizar la consulta para el ejercicio de

derechos asociados a las acciones y prescripciones derivadas
del contrato de trabajo segun articulo 30 de la ley 734 de 2002
y articulo 80 del lay 100 de 1980 o cédigo penal y de acuerdo al
cédigo sustantivo del trabajo en los articulos 39, 42, 264, 488 'y
489. Dado el valor probatorio del contrato, se debe digitalizar
para garantizar la conservacién del documento original. Se
extraerd finalizada el tiempo de retencidon una muestra
cualitativa del 10% representativa de los expedientes
correspondientes a los meses de junio y diciembre.

La muestra seleccionada y digitalizada se debera transferir al
Archivo General de la Nacion segin lo ordenado en el
paragrafo Unico del Articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y actual
articulo 2.8.2.9.9. Del decreto 1080 de 2015 y acuerdo 04 del
2013 del AGN. La documentacion no seleccionada se elimina.
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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 TIPOLOGIAS RETT'E:I"ggN SOPORTE E(I)V,\JE;RI:)ELSSSKCRICIZQB DIS?;;LTON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP s ac | F e | pu Re | ks [SHIEIEEEN
4110 | 42 NOMINA Relacién de
descuentos de
salud.
Reporte resumen
por régimen nuevo,
antiguo y general.
Relacién de X X
cesantias
discriminado por
fondos y régimen.
Némina adicional X
(opcional).
4110 42 NOVEDADES DE Novedades de 3 X X X X Subserie documental de valor administrativo que contiene la
NOMINA ingreso (Copia) documentacién que corresponde a los diferentes sucesos que
Noyedades .de se manejan en una ndémina en cuanto a horarios,
retiros (copia). desplazamientos, horas extras, vacaciones, licencias,
Novedades de . . .
B incapacidades, entre otros conceptos que modifican la
encargos (copia). R ) o )
liquidacion mensual de salarios de los funcionarios activos de la
Novedades de
prima técnica honorable Camara de Representantes, esta informacion se
(copia). encuentra consolidada en la némina. Cumplido el tiempo de
Novedades de retencion en el Archivo Central la documentacion debe ser
prima secretarial eliminada puesto que agota sus valores primarios. Se elimina
(copia). segln lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
Novedac.i d.e articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
reconocimiento de
prima por
coordinacion
(copia).
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
- Codificacion del Proceso, . - e . L "
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA o ’ AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacion Total e . R
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacién Justificacidn de la Disposicién Final de los

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
Gestion 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 020000122512

R Documentos
D= Digitalizacién
S = Seleccién
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."II"I. DE COLOMBIA -
A Tablas de Retenciéon Documental (T.R.D.) VERSION | 12017
NIT: 899999098-0 L, 189 de
PAGINA 245
CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
CAMARA DE REPRESENTANTES
DIVISIGN DE PERSONAL
SECCION DE REGISTRO Y CONTROL
coDIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS WSS gy | RDUERE SIS e el
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES RENENCICN debldels [l3/4de 270 AL PROCEDIMIENTO
oP | s Ss AG | Ac | F | E PU RE (9l ct [E D |[s|
4110 42 NOVEDADES DE Novedades de X X X X Subserie documental de valor administrativo que contiene la
NOMINA quinquenios (copia). documentacién que corresponde a los diferentes sucesos que
Novedades de se manejan en una ndémina en cuanto a horarios,
suspensiones (copia). desplazamientos, horas extras, vacaciones, licencias,
Novedades de licencias . . .
(copia). incapacidades, entre otros conceptos que modifican la
Resolucién de horas liquidaciéon mensual de salarios de los funcionarios activos de la
extras (copia). honorable Camara de Representantes, esta informacion se
Novedades de horas encuentra consolidada en la némina. Cumplido el tiempo de
extras (planillas). retencion en el Archivo Central la documentacién debe ser
Novedad para némina eliminada puesto que agota sus valores primarios. Se elimina
de pensionados segun lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
(empresas de articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
economia mixta)
Reporte politicas de
capacitacion.
Certificado de crédito
de vivienda.
Registro de reclamacion
de némina.
Autorizacion de
descuento.
Relacion mensual de
descuentos.
Resolucion de
vacaciones.
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
- Codificacion del Proceso, _ . . _ . Dkl _ "
(S)P= ;)ef:ic;na Productora :El;lsisne nl:;l;::tax::islflllnlig::)ﬂmIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico :LJ= ::slzl:icnogida (E?:Elci;r;:::\i/::lon Total Justificacién de la Disposicién Final de los

Asignado en el Sistema de Documentos

Gestion de Calidad (SGC)

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

S = Seleccién

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

WWW.Camara.gov.co
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Facebook: @camaraderepresentantes
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CcODIGO
.z VERSION 1-2017
Tablas de Retencién Documental (T.R.D.)
PAGINA ;491(5) de

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
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S
4110 42 NOVEDADES DE
NOMINA
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
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

TIEMPO ' ¢qpoRTE

TIPOLOGIAS -
RETENCION CONTROL DE ACCESO

DOCUMENTALES
Incapacidades.

Certificados para
disminucién de la
base de retencion
en la fuente por
concepto de salud
propagada.
Certificados para
disminucién de la
base de retencién
en la fuente por
concepto de
educacion
Resolucion sobre
acuerdo de
retroactividad
(copia).

NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
FINAL

AC | F | E PU RE (Y3 cT [E[D|s |

TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD

REFERENCIA PROCESO TRADICION DOCUMENTAL

EN ANOS
Codificacién del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

CONTROL DE ACCESO

RE = Restringida
AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo que contiene la
documentacion que corresponde a los diferentes sucesos que se
manejan en una némina en cuanto a horarios, desplazamientos,
horas extras, vacaciones, licencias, incapacidades, entre otros
conceptos que modifican la liquidacion mensual de salarios de los
funcionarios activos de la honorable Camara de Representantes,
esta informacién se encuentra consolidada en la ndémina.
Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central la
documentacion debe ser eliminada puesto que agota sus valores
primarios. Se elimina segun lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S = Seleccion

Justificacion de la Disposicidn 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 BIENESTAR SOCIAL Y URGENCIAS MEDICAS

coDIGO
op S Ss
4120 02 06
4120 02 12
4120 23 01
4120 27 02
CODIGO

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss =Sub serie

SERIE
DOCUMENTAL

SUBSERIE

DOCUMENTAL
ACTAS Actas Comité de

Bienestar Social / Comité
de Estimulos e Incentivos

ACTAS Actas Comité de
Investigacion de
Incidentes y Accidentes
de Trabajo

Estudios de Salud

Ocupacional

ESTUDIOS

HISTORIAS Historias Clinicas

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIES:
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

TIPOLOGIAS TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
a6 ac F e e R ks GHEEICEEN
Citacion X
Orden del Dia
Comunicacién 2 3 X X X X
Informe X
Citacién X
Orden del dia
Acta 2 X X X X
Estudio
2 18 X X X X
Historia clinica de X
urgencias
Orden de
medicamentos
5 10 X
X
TIEMPO DE RETENCION o NIVEL DE SEGURIDAD
REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
Codificacién del Proceso, AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico

Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de

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)

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico

RE = Restringida
RS = Reservada

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién
D= Digitalizacién

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo, patrimonial e histérico que
evidencia la toma de decisiones y la gestién presentados y tratados por el
area... Después de finalizar el tramite administrativo, la Subserie documental
debe cumplir el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion; pasado este
periodo se transfiere al Archivo Central, una vez cumplido el tiempo pasa a
conservacion total al Archivo Histérico. Para garantizar la conservacion de los
soportes originales que reflejan la gestion del area, realizar proceso técnico
de digitalizacion en concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005
de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 AGN y articulo 19 paragrafo de
la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

Subserie de valor administrativo y técnico que refleja los estudios realizados
por el area en temas de salud y seguridad en el trabajo. Esta documentacion
no desarrolla valores secundarios por lo cual, cumplida su retencién en el
Archivo Central debe ser eliminado. En concordancia con el articulo 13 del
decreto 1443 de 2014 conservaciéon de documentos. Se elimina segun lo
dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.

Las historias clinicas son documentos publicos con caracter de reserva legal
de acuerdo con el articulo 13 de la Ley 57 de 1985 (modificado por el art. 28
de la Ley 594 de 2000), en cumplimiento de las disposiciones por prescripcion
de procesos civiles y penales, se debera conservar por 5 afios en el Archivo de
Gestidn que contaran a partir de la alta o muerte del paciente. Finalizado el
tiempo de retencion en el Archivo Central esta debe ser eliminada en
concordancia con el articulo 3 de la resolucion 839 del 23 de marzo de 2017 y
la resolucion 1995 de 1999 Ministerio de salud y proteccidn social.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos

S =Seleccién
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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 BIENESTAR SOCIAL Y URGENCIAS MEDICAS

coDIGO

4120 | 32 04
4120 45 13
CoDIGO

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss = Sub serie

SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
INVENTARIOS Inventario

Transferencia

Primaria
PLANES Y Programa de
PROGRAMAS Bienestar Social

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIES:
Subserie:

NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

Negrilla Mayuscula Inicial

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

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

Registro Transferencia Documental

Programa de Bienestar Social

Documento de aprobacion del
Programa de Bienestar Social
Comunicacidn oficial de divulgacion
del Programa de Bienestar Social
Comunicacion oficial de solicitud de
inscripcion de las actividades de
Bienestar Social

Lista de asistencia al Programa de
Bienestar Social

Evaluacion a satisfaccion del
Programa de Bienestar Social

REFERENCIA PROCESO

Codificacion del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

TIEMPO | ¢oborTe NIVEL DE DISPOSICION
RETENCI SEGURIDAD FINAL
ON CONTROL DE
ACCESO
ac | ac | F | e | pu RE | rRs IREAEEEREEE

2 0 X X X
X
2 10 X X X
TIEMPO DE RETENCION 5 NIVEL DE SEGURIDAD
EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL - ¢ \TROL DE ACCESO
AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico

RE = Restringida

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo que refleja la
entrega a los archivos centrales de los documentos que de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental han
cumplido su tiempo de retencién en la etapa de archivo
de gestion. 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 informacion se
consolida en los |Inventarios de Transferencias
Documentales.

El programa de bienestar social es un instrumento mediante el
cual se concentran las acciones a realizar en cumplimiento de la
actual legislacion laboral vigente para Colombia. En el programa
de bienestar social se consigna las diferentes actividades a realizar
por parte de los representantes de la entidad con el fin de crear
mecanismos que permitan las condiciones del funcionario y su
familia en los tiempos libres del mismo. Su retencion es de 12
afios en concordancia con el articulo 48 de la ley 734 de 2002 en
relacion con el término de prescripcion de las acciones
disciplinarias por faltas graves. Teniendo en cuenta lo anterior
cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central la
documentacion debe ser eliminad pues no desarrolla valores
secundarios.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT= Conservacién Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacién

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos

S = Seleccién

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512
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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
cODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS Rg'll'ill\\fglgN SOPORTE 22’;;;:;5:?22';’;3 D's';‘lmcl_'o"‘
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP | s AG | AC F | E | PU RE (9l cT [E|[D|s|
4200 01 02 ACCIONES Acciones de Grupo Auto admisorio de la
CONSTITUCIONALES demanda Subserie de valor administrativo y juridico que hace referencia a las
Demanda acciones para la proteccion de los derechos fundamentales cuando
Notificacion de la d d se encuentran vulnerados o amenazados por accién u omisién.
otificacion de la demanda Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
Poder transfiere al Archivo Central. Finalizada la retencion en el Archivo
Solicitud de antecedentes Central se realizara seleccién de una muestra representativa del
Antecedentes 5% de la produccién anual procurando dejar muestra de cada
Oficio all dol b derecho fundamental protegido y las evidencias de aquellas
icio allegando fas pruebas acciones seleccionadas por la corte constitucional ya que esta
Pruebas 2 10 X X X X seleccion aporta para la investigacion juridica y la historia. La
Alegatos de conclusion muestra seleccionada debe ser digitalizada con base en el Articulo
Fallo de primera instancia 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacién no
seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto en el
Concepto ., decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5
Recurso de apelacién eliminacién de documentos
Pruebas
Fallo de segunda instancia
Oficio de traslado de fallo al
Competente
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, . - e o P s
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA . ’ AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacion Total e s . N
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacién Justificacidn de la Disposicién Final de los

Ss =Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial
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Asignado en el Sistema de
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AC=Archivo Central

E = Documento Electrénico
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RS = Reservada

Documentos

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 JURIDICA

cODIGO SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S
4200 01 02 ACCIONES Acciones de Grupo
CONSTITUCIONALES
4200 01 03 ACCIONES Acciones de Tutela
CONSTITUCIONALES
CODIGO

TIPOLOGIAS
DOCUMENTALES

Resolucion que
ordena el
cumplimiento del
fallo
Comunicacién al
demandante
Comunicacién de
cumplimiento
Ficha técnica de
conciliacién

Acta del comité
interno de
conciliacion

Acta de audiencia
de conciliacion
Acta de audiencia
de pacto
Constancia de
conciliacién

Auto admisorio de
la demanda
Demanda
Notificacion de la
demanda

Oficio de traslado al
competente

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss = Sub serie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
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

REFERENCIA PROCESO

Codificacion del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

TIEMPO
RETENCION
AG

1

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO
PU RE RS

SOPORTE
AC F E

DISPOSICION
FINAL

TIEMPO DE RETENCION

NIVEL DE SEGURIDAD

EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL

CONTROL DE ACCESO
PU = Publico
RE = Restringida
RS = Reservada

AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

CT= Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S =

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie de valor administrativo y juridico que hace referencia a las
acciones para la proteccion de los derechos fundamentales cuando se
encuentran vulnerados o amenazados por accién u omision. Finalizado el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfiere al Archivo
Central. Finalizada la retencién en el Archivo Central  se realizara
seleccién de una muestra representativa del 5% de la produccién anual
procurando dejar muestra de cada derecho fundamental protegido vy las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la corte constitucional
ya que esta seleccion aporta para la investigacion juridica y la historia. La
muestra seleccionada debe ser digitalizada con base en el Articulo 16 del
acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacién no seleccionada se debe
eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos

Subserie de valor administrativo y juridico que hace referencia a las
acciones para la proteccion de los derechos fundamentales cuando se
encuentran vulnerados o amenazados por accién u omision. Finalizado el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central. Finalizada la retencién en el Archivo Central  se realizara
seleccion de una muestra representativa del 5% de la produccién anual
procurando dejar muestra de cada derecho fundamental protegido vy las
evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la corte constitucional
ya que esta seleccién aporta para la investigacion juridica y la historia. La
muestra seleccionada debe ser digitalizada con base en el Articulo 16 del
acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacién no seleccionada se debe
eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos

Seleccién
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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
CAMARA DE REPRESENTANTES
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIVISIGN JURIDICA
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETT'E';"(:?)N SOPORTE ELV;;R%ELSSSKEICZQS D'ST:?;ILCL'ON
PROCEDIMIENTO
op s DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES AC F £ PU RE RS ﬂnn
4200 01 03 ACCIONES Acciones de Tutela Poder
CONSTITUCIONALES Solicitud de
antecedentes
Antecedentes
Contestacion de la
demanda
Oficio allegando las
pruebas
Pruebas
Alegatos de
conclusion
Fallo de primera
instancia
Recurso de
apelacién 1 3 X X X
Pruebas
Fallo de segunda
instancia
Oficio de traslado
de fallo al
competente
Resolucion que
ordena el
cumplimiento del
fallo
Comunicacién al
demandante
Comunicacion de
cumplimiento
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
- Ofici ERIES: EGRILI ENID. Codificacion del Proceso, - . . -D . — pabli - " o . L
gP= ;)ef:ic;na Productora :u::lseiie: xe;;:alax:llxslflllnliz;oﬂ NIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico :;J= ::slzl:icnogida (E?:Elci:‘r;:::\i/::on Total Justificacién de la Disposicién Final de los

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
Gestion de Calidad (SGC)

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

S = Seleccién

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512
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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVOPAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
cODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R:‘:’Elr\\ln(;gN SOPORTE s?éﬁ.gﬁn D'Sr;?&‘i'o"‘
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
CONTROL DE PROCEDIMIENTO
ACCESO
op | s Ss ac  ac | r | e [ rpu re | RrRs IREEEBEE
4200 01 04 ACCIONES Acciones Populares Auto admisorio de la demanda Subserie de valor administrativo y juridico que hace referencia a
CONSTITUCIONALES Demanda las acciones para la proteccion de los derechos fundamentales
Notificacion de la demanda cuando se encuentran vulnerados o amenazados por accién u
Pod omisién. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
o _e_r Gestion se transfiere al Archivo Central. Finalizada la retencién
Solicitud de antecedentes en el Archivo Central se realizard seleccién de una muestra
Antecedentes representativa del 5% de la produccién anual procurando dejar
Oficio allegando las pruebas muestra de cada derecho fundamental protegido vy las
Pruebas evidencias de aquellas acciones seleccionadas por la corte
Alegatos de conclusion constitucional ya que esta seleccion aporta para la investigacion
Fallo d N instanci juridica y la historia. La muestra seleccionada debe ser
allo de primera instancia 5 10 X X X X digitalizada con base en el Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
Concepto - del AGN. La documentacién no seleccionada se debe eliminar
Recurso de apelacion conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Pruebas Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos
Fallo de segunda instancia
Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucion que ordena el cumplimiento
del fallo
Comunicacion al demandante
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
. Codificacién del Proceso, . - e . P s
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA o ’ AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacion Total e o . PP
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacién Justificacién de la Disposicién Final de los

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

AC=Archivo Central
Gestion de Calidad (SGC) "

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

I, Documentos
D= Digitalizacién

S = Seleccién
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CAMARA DE REPRESENTANTES
T o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
cODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETTIExpqu SOPORTE N(')V’f;R[:fLSSSKR":AD D's';?':LCL'ON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES gl e ECEeS
oP | s s AC | F | E PU RE RS E[D|[s|
4200 01 04 ACCIONES Acciones Populares Comunicacion de cumplimiento X
CONSTITUCIONALES
Ficha técnica de conciliacion X
Acta del comité interno de X
conciliacion
Acta de audiencia de pacto X
Constancia de conciliacion X
4200 02 03 ACTAS Actas Comité Asesor de Citacién X
Orden del Dia X
Comunicacién 2 3 X X X X X
Informe
X X
4200 02 09 ACTAS Actas Comité de Concili: D ion para X
Reclamacion
X
Ficha técnica de conciliacion 5 10 X X X X X
Acta del comité interno de
conciliacion X
Acta del comité interno de
conciliacion
TIEMPO DE RETENCION EN NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO AROS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato Asignado RE = Restringida
g Y " -2 . g
Ss =Sub serie Tipos D Normal, 1] Inicial en el Sistema de Gestién de Calidad 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

(SGC)

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie de valor administrativo y juridico que hace referencia a las acciones para la
proteccién de los derechos fundamentales cuando se encuentran vulnerados o amenazados
por accion u omisién. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
transfiere al Archivo Central. Finalizada la retencion en el Archivo Central se realizara
seleccion de una muestra representativa del 5% de la produccion anual procurando dejar
muestra de cada derecho fundamental protegido y las evidencias de aquellas acciones
seleccionadas por la corte constitucional ya que esta seleccion aporta para la investigacion
juridica y la historia. La muestra seleccionada debe ser digitalizada con base en el Articulo 16
del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacion no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5
eliminacion de documentos

Subserie documental de valor administrativo, que desarrolla valores investigativos debido a
que muestran la ejecucion de las actividades y /o reuniones del comité asesor de licitaciones
propias del drea Sirven como fuente primaria de investigacion histérica como respaldo al
desarrollo administrativo de la entidad Por las razones expuestas anteriormente finalizado su
tiempo de retencién en el Archivo Central su disposicion final es conservacion total. Se debe
aplicar proceso técnico de digitalizacién, en concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de 2014 del AGN y articulo 19 paragrafo de
la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Naci6n.

Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestion juridica que refleja
las decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de una demanda. En concordancia con el
articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una
vez terminado el tiempo de retencion estd Subserie documental es de conservacion total y
también se debe realizar proceso de digitalizacién en concordancia con el numeral 4 de la
Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y articulo 19 pardgrafo de la
Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacién.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los Documentos

Digitalizacién
S =Seleccién


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: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES TS arapyyg | AOUELRESEEIGDAY | RIEHeET]
DOCUMENTAL DOCUMENTAL RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
oP | s Ss AG | AC PU RE (9l cT [E|D|s|
4200 02 30 ACTAS Actas Defensa Citacién X
Judicial
Orden del Dia
Comunicacién 2 3 X X X
Informe
X
4200 15 02 CONCEPTOS Conceptos Solicitud
Juridicos
Concepto
2 2 X X X
4200 18 05 CONTRATOS Contratos por Estudios de convivencia y oportunidad
Seleccién Anélisis de riesgo
Abreviada Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Pre-pliegos de condiciones
Comunicaciones internas
Aviso de convocatoria publica 4 20 X X | x
Acta de observaciones del pliego
Estudios previos de leos
Ficha técnica
Pliegues definitivos
Visita técnica
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, AG=Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacion

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

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102
Linea Gratuita 020000122512

RS = Reservada

CT= Conservacién Total

DISPOSICION FINAL

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y
gestion. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003
de 2015 vy el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez
terminado el tiempo de retencidn estd Subserie documental es de
conservacion total y también se debe realizar proceso de
digitalizacién en concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y articulo
19 pardgrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la
Nacién.

Serie que adquiere valor para la historia, avance y doctrina juridica
en razon a que hace referencia a la elaboracién de conceptos sobre
asuntos juridicos relacionados con la aplicacion y la interpretacion
de normas de contenido juridico de la entidad. En concordancia con
el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 vy el articulo 19
paragrafo 2 Ley 594 de 2000, estd serie documental una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, debe pasar a
conservacion total al Archivo Histdrico. Se debe aplicar proceso de
digitalizacién en concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y articulo
19 pardgrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la
Nacién.

La Subserie aporta al conocimiento sobre la manera en que la
entidad cumple con los fines estatales asociados a la prestacion de
servicios publicos y es el medio formal de ejecucion del
presupuesto. Finalizado su tiempo de retencion se debe seleccionar

una muestra representativa del 5% de la produccién anual que
evidencie la tendencia de contratacién de la cdmara de
representante. La muestra seleccionada debe digitalizarse

concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012,
articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y articulo 19 paragrafo de la Ley
594 de 2000 del Archivo General de la Nacidn. La documentacién no
seleccionada debe ser eliminada.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos

D= Digitalizacién

S =Seleccién


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

CONGRESO -
DE LA REPUBLICA coDpIGO
DE COLOMBIA -
CAMARA DE REPRESENTANTES .z VERSION 1-2017
AGULUHVE L DEMOCHACIA Tablas de Retencién Documental (T.R.D.)
NIT: 899999098-0 L, 199 de
PAGINA a5
CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
coDIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETT'E';I"PIQ | | SOPORTE N'V;;RDELSSSKR":AD D'SZ?':LCL'ON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES e o o Lo
oP | s AG | AC | F | E PU RE (9l ct [E|[D s |
4200 18 05 CONTRATOS Contratos por Audiencia de pliegos
Seleccién Abreviada Lista de posibles
oferentes
Adendas
Acta de cierre
Comunicacion de
notificacion
Evaluaciones
Acta de Audiencia
Resolucion de
adjudicacion o
declaraci.c')n desierta a 20 X X X
Subasta inversa
Recurso de
reposicion
Certificado de
publicacion
Resolucion de
apertura del Proceso
Ofertas
Concepto técnico
Contrato
Registro
presupuestal
TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO AR TRADICION DOCUMENTAL ORTTREIL BE e
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacion del Proceso, AG=Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico
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

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

RS = Reservada

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S =Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

La Subserie aporta al conocimiento sobre la manera en que la entidad cumple
con los fines estatales asociados a la prestacion de servicios publicos y es el
medio formal de ejecucion del presupuesto. Finalizado su tiempo de
retencidon se debe seleccionar una muestra representativa del 5% de la
produccién anual que evidencie la tendencia de contratacion de la camara de
representante. La muestra seleccionada debe digitalizarse concordancia con
el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del Acuerdo 02 de
2014 y articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la
Nacién. La documentacién no seleccionada debe ser eliminada.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETTIEKAS?’)N SOPORTE 2(')";;;:;5:?222:’:3 D'SZ?':LCL'ON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP | s AG | AC | F | E PU RE (9l ct [E|[D s |
4200 18 05 CONTRATOS Contratos por Polizas contractuales La Subserie aporta al conocimiento sobre la manera en que la entidad cumple

Seleccién Abreviada

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial

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

Recibo de pago de la
pdliza

Recibo de
publicacion Diario
Oficial

Registro de
proponentes
Certificado de
Existencia y
Representacion
Legal
Certificado de
Antecedentes
Judiciales

Acta de inicio
Certificado de
cumplido

Oficio

Informes de
evaluacion
Adiciones
Prorrogas

Otro si
Resolucion de
liquidacion
Comunicaciones
internas
Observaciones y
respuestas

con los fines estatales asociados a la prestacion de servicios publicos y es el
medio formal de ejecucion del presupuesto. Finalizado su tiempo de
retencidon se debe seleccionar una muestra representativa del 5% de la
produccién anual que evidencie la tendencia de contratacion de la camara de
representante. La muestra seleccionada debe digitalizarse concordancia con
el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del Acuerdo 02 de
2014 y articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la
Nacién. La documentacién no seleccionada debe ser eliminada.

TIEMPO DE RETENCION

REFERENCIA PROCESO EN ANOS

TRADICION DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Codificacién del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

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

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
cODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RJ‘II'E:\\IA(:?)N SOPORTE ELV;TLR%ELSSSKE'C':’S*S D'S';?;LCL'°”
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP | s AG | Ac | F | E PU RE (9l ct [E D |[s|
4200 18 01 CONTRATOS Contrato de Estudio de
Prestacion de conveniencia y Subserie que desarrolla valor primario administrativo y legal, en
Servicios oportunidad razén a que evidencia las actividades administrativas de los
Concepto técnico contratos de prestacién de servicios, que celebre la entidad Se
Certificado d agrupan segun la Ley 80 de 1993 articulo 24 numeral 3 y Ley
.ertl lc'a”o e 1150 de 2007 articulos 2, paragrafo 4 y articulo 3. Una vez se
disponibilidad de L . . .
" - cumpla la retencién en el archivo central, se seleccionara
disponibilidad litati dos | i L
presupuestal cualitativamente todos los contratos que se refieran a servicios

COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial

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

Aviso convocatoria

Pre-pliegos de
condiciones
Resolucion de
apertura
Observaciones 4 20 X X
pliegos definitivos
Manifestacion de
interés

Acta de
conformacion de
lista

Propuesta

Acta de cierre de
convocatoria o
licitacion

Evaluacion
propuesta
Financiera, Juridica y
Técnica

TIEMPO DE RETENCION

REFERENCIA PROCESO EN ANOS

TRADICION DOCUMENTAL
Codificacion del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO

RE = Restringida
RS = Reservada

relacionados con el objeto misional de la entidad. La muestra
seleccionada se le debe aplicar proceso de Digitalizacion segin
numeral 4 de la Circular Externa 005 del 2012 y el articulo 16
del Acuerdo 02 del 2014 del Archivo General de la Nacién. La
documentacién no seleccionada se eliminara.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S = Seleccién

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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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETTIEm:gN SOPORTE EAV;;R[::LSSSKCR::':’QE D's';?pf‘;cl_'ON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES
oP | s AC | F | E PU RE (9l ct [E D |[s|
4200 18 01 CONTRATOS Contrato de Observaciones a
Prestacion de Evaluaciones
Servicios Resolucion
Adjudicacion Contrato
Hoja de Vida DAFP -

COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial

Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial
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Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
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persona natural o
juridica y anexos
Certificados de
estudio
Certificaciones
laborales
Declaracion
juramentada de bienes
en formato de la
funcién publica
Copia de la cédula de
ciudadania

Copia de la libreta
militar

Copia del registro
unico tributario
Certificado de
antecedentes
disciplinarios
Certificado de
antecedentes
judiciales

Certificado de
antecedentes fiscales

REFERENCIA PROCESO

Codificacion del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

20 X X X
TIEMPO DE RETENCION 5 NIVEL DE SEGURIDAD
EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL - ¢ \TROL DE ACCESO
AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico

RE = Restringida

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada
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DISPOSICION FINAL

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S = Seleccién

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los

Documentos
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AQUI VIVE LA DEMOCRACIA
NIT: 899999098-0

CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA

cODIGO SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S
4200 18 01 CONTRATOS Contrato de

Prestacion de
Servicios

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial

Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial
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TIEMPO
RETENCION
AG AC
Certificado de antecedentes del 4 20
consejo superior de la judicatura
Copia de afiliacion y pago EPS y
pension (como independiente)

TIPOLOGIAS
DOCUMENTALES

Copia de la tarjeta profesional

Certificacion bancaria (Cuenta
personal activa)

Formatos de Informacion
Tributaria RUT - RUT

Comunicacién Oficial ARL
Contrato

Acta de inicio

Aprobacion péliza de
cumplimiento

Recibo de pago de la péliza

Registro presupuestal

Carta de notificacion al
Supervisor

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

TIEMPO DE RETENCION

REFERENCIA PROCESO EN ANOS

Codificacién del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AG=Archivo de Gestién

AC=Archivo Central

CcODIGO
VERSION 1-2017
" 203 de

PAGINA 245
TODOS POR UN
NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAG EDUCACION

SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
E PU RE

M cT e DS
X X

X

NIVEL DE SEGURIDAD

CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL

TRADICION DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

PU = Publico
RE = Restringida
RS = Reservada

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S =Seleccién

F = Documento Fisico Justificacion de la Disposicion Final de los

L. Documentos
E = Documento Electrénico

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102
Linea Gratuita 020000122512
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CONGRESO
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DE COLOMBIA
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Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

CcODIGO
.z VERSION 1-2017
Tablas de Retencién Documental (T.R.D.)
PAGINA ;2: de

CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA

cODIGO SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S Ss
4200 18 01 CONTRATOS contrato por
prestacion de
servicios
4200 18 04 CONTRATOS Contrato por

Licitacion Publica

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial

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

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

TPOLOGUS | poroudiy | SOPORTE | oM TRoL DEACCESD | FINAL
DOCUMENTALES AG AC . £ U o Rs ﬂnn
Registro

Presupuestal

Comunicacion a

contratista

Garantia tnica

Memorando de
supervision
Acta de inicio X

Informe de
supervision
Certificado de
Tesoreria

Acta de terminacion
anticipada

Acta de liquidacion
Estudios previos

Andlisis del sector

solicitud certificado

de disponibilidad

presupuestal 4 20 X
Certificado de

Disponibilidad

Presupuestal

Aviso de

convocatoria

REFERENCIA PROCESO [ENEOCEREIENEON TRADICION DOCUMENTAL D G RIDaD
EN ANOS CONTROL DE ACCESO
Codificacion del Proceso, AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Pablico

Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

RE = Restringida

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

WWW.Camara.gov.co
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Facebook: @camaraderepresentantes
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La Subserie aporta al conocimiento sobre la manera en que la
entidad cumple con los fines estatales asociados a la prestacion de
servicios publicos y es el medio formal de ejecucién del
presupuesto. Finalizado su tiempo de retencidn se debe
seleccionar una muestra representativa del 5% de la produccién
anual que evidencie la tendencia de contratacion de la cdamara de
representante. La muestra seleccionada debe digitalizarse en
concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012,
articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y articulo 19 paragrafo de la
Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion. La
documentacién no seleccionada debe ser eliminada.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S = Seleccién

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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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETT'E'&"(:?)N SOPORTE &V"‘E;R%ELSSSKE'C':’;S DIS'::,O:,LC,_ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
op | s Ss AG | Ac | F | E PU RE (Y3 cT [E[D|s |
4200 18 04 CONTRATOS Contrato por Proyecto de pliego de
Licitacién Publica condiciones
Acto administrativo de
pliego de condiciones
Pliego de condiciones
Observaciones a las
propuestas
Informe de respuesta
Adendas
Acta de Audiencia
Asunciér} de rie§go a 20 X X | x
aclaratorio al pliego
Constancia de publicacion
Consejo Estatal de
Concertacion para la Obra
Publica CECOP
Propuestas
Acta de cierre
Planillas de asistencia
Informe de evaluacion
Acta de audiencia publica o
de declaratoria desierta
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO N ATES TRADICION DOCUMENTAL ONTTREIL B AT DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacion del Proceso, AG=Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT= Conservacién Total Justificacion de Ia Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacion DocumZntos

Asignado en el Sistema de

Tipos Documentales: Normal, Maydscula Inicial
P v Gestion de Calidad (SGC)

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

AC=Archivo Central

E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién

S = Seleccién
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twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA

CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETT'E';"(:?)N SOPORTE ELV;;R%ELSSSKEICZQS D'ST:?;ILCL'ON
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
op | s AG | Ac | F | E PU RE (Y3 cT [E[D|s |
4200 18 04 CONTRATOS Contrato por Contrato
Licitacion Publica Solicitud registro
presupuestal
Registro presupuestal
Oficio de designacion
supervisor
Garantia
Aprobacion de garantia
Acta de inicio
Otro si
Acta de suspension
Acta de reinicio 4 20 X X | X
Solicitud de Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal para la
adicion
Presupuesto adicion
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal adicion
Solicitud Registro
Presupuestal adicion
Notificacion a la
supervision (Otro si,
Suspension o de reinicio)
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO Y ATGE TRADICION DOCUMENTAL ORI B T DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacion del Proceso, AG=Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT= Conservacién Total Justificacion de Ia Disposicion Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacion Documzntos

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
Gestion de Calidad (SGC)

AC=Archivo Central

E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién

S = Seleccién

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
cODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS WSS gy | DDUEGRe ST e el
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES ol oluliiol 2 dd 20 AL
oP | s AG | AC | F | E PU RE (9l ct [E|[D s |
4200 18 04 CONTRATOS Contrato por Acta de terminacion
Licitacién Publica de mutuo acuerdo
Relacion de pago
SlIF a4 20 X X
Acta de sesion
Acta de liquidacion
4200 31 02 INFORMES Informe a Organismos | Informe
de Control
Comunicaciones X
Anexos
4200 31 03 INFORMES Informe a otras Informe
Entidades
Comunicaciones 3 2 X X X
Anexos
4200 31 14 INFORMES Informe de Gestion Informe
Comunicaciones X
Anexos
TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO AT TRADICION DOCUMENTAL T e
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, | pe_achivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Pablico
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
Gestion de Calidad (SGC)

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico
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RS = Reservada

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo, que desarrolla
valores investigativos debido a que registra datos estadisticos que
muestran la ejecucidn de las actividades propias del drea Sirven
como fuente primaria de investigacion histdrica como respaldo al
desarrollo administrativo de la entidad Por las razones expuestas
anteriormente finalizado su tiempo de retencién en el Archivo
Central su disposicion final es conservacion total. Se debe aplicar
proceso técnico de digitalizacion, en concordancia con el numeral
4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de
2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del
Archivo General de la Nacién.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn 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 JURIDICA
cODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETTIEKAS?’)N SOPORTE 2(')";;;:;5:?222:’:3 D'SZ?':LCL'ON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES
oP | s AG | AC | F | E PU RE (9l ct [E|[D s |
4200 32 04 INVENTARIOS Inventario Registro Transferencia
Transferencia Documental
Primaria
2 0 X X X
4200 46 03 PROCESOS Proceso Disciplinario Queja
Ordinario X
Pruebas anexas (opcional) M
Informe de hechos constitutivos de
faltas disciplinarias
Acta de reparto
Auto apertura investigacion
C icacion apertura de i 5 ° X x X x
preliminar
Auto de indagacion preliminar
implicado
Notificacion personal
Notificacion edicto
Auto de indagacion preliminar
averiguacion pruebas (Opcionales)
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO QIEMED DEAEEJSENCION ] TRADICION DOCUMENTAL ::‘L‘::::;::g:g:;:g
0P = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA c°diﬁ‘a‘ié":e' P’:"e“‘ AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico
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TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo que refleja la
entrega a los archivos centrales de los documentos que de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental han
cumplido su tiempo de retencidén en la etapa de archivo de
gestion. Se debe conservar y actualizar permanentemente en el
Archivo de Gestidn por ser instrumento que permite el control
de los documentos transferidos al Archivo Central. Esta
informacion se consolida en los Inventarios de Transferencias
Documentales.

La serie desarrolla valores primarios administrativos y juridicos ya que
obedecen a actividades encaminadas a investigar y/o sancionar
determinados comportamientos o conductas de los servidores publicos o
particulares que ejerzan funciones publicas, que conlleven incumplimiento
de deberes, extralimitacién en el ejercicio de derechos y funciones, incurrir
en prohibiciones y violacién del régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses. Se establece
realizar seleccién de una muestra cuantitativa y cualitativa del 5% de los
procesos disciplinarios desarrollados por faltas graves y gravisimas e
impacto y lesividad para la entidad y la administracién. Lo anterior para
aportar a la investigacion, doctrina y desarrollo juridico.

Los documentos seleccionados deben digitalizarse con base en el articulo
19 pardgrafo 1 de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion.
Articulo 16 del acuerdo 02 de 2014. La documentacién no seleccionada
debe ser eliminada.
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Auto Rechazando
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Citacion testigo
Solicitud de
documentos

Pliego de cargos

Version libre
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investigacion
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Citacion testigo
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Pliego de cargos
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alegar de conclusion 5 9 X X X X
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Comunicacion defensor oficio
Notificacion personal
Escrito de descargos
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss =Sub serie

SERIES:
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
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

NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

Ratificacion y ampliacion
de la queja
Acta visita administrativa

Auto corriendo traslado
para alegar de conclusion
Notificacién personal

Escrito alegatos de
conclusion
comunicacion traslado
alegatos conclusion
Fallo primera instancia

Comunicacion fallo
absolutorio quejoso
Comunicacion fallo primera
instancia implicado
Notificacién a otros sujetos
procesales

Notificacion personal

Notificacion edicto
Auto concediendo recurso

de apelacion

TIEMPO DE RETENCION
EN ANOS

NIVEL DE SEGURIDAD

CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL

REFERENCIA PROCESO TRADICION DOCUMENTAL
Codificacion del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

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

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los

Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETTIEKAS?')N SOPORTE 2(')";;;:;5:?222:’:3 D's';?':LCL'ON
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP | s Ss AG | AC | F | E PU RE (9l ct [E|[D s |
4200 46 03 PROCESOS Proceso Auto declarando desierto
Disciplinario recurso
Ordinario Auto Rechazando recurso de

apelacion extemporaneo
Comunicacion implicado no
apelante

Notificacion personal

Comunicacion auto concede
apelacion

Comunicacion remision
expediente segunda instancia
Comunicacion auto niega 5 9 X X
recurso de apelacion

Auto declarando desierto
recurso de queja

Auto concediendo recurso de
queja

Auto rechazando el recurso
queja extemporaneo

Auto declarando precluido el
recurso queja

Comunicacion tramite recurso
queja

TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO T o TRADICION DOCUMENTAL e T e
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA §°diﬁ:,a°i,é" del ';'°‘es°' AG=Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial rocedimiento 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

. ; AC=Archivo Central
Gestion de Calidad (SGC)

E = Documento Electrénico

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia
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RS = Reservada

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S =Seleccién

DISPOSICION FINAL

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 JURIDICA

cODIGO SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S Ss
4200 46 03 PROCESOS Proceso
Disciplinario
Ordinario

CODIGO
OP = Oficina Productora SERIES:
S =Serie Subserie:

Ss = Sub serie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

Negrilla Mayuscula Inicial

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

TIPOLOGIAS
DOCUMENTALES

Comunicacion remision
expediente segunda
instancia

Fallo de segunda
instancia
Comunicacion fallo de
segunda instancia
Notificacion a otros
sujetos procesales
Comunicacion fallo
absolutorio quejoso
Notificacion personal

Notificacion edicto

Auto obedézcase y
cimplase
Comunicacion registro
sancion personeria
Comunicacion registro
sancion procuraduria
Constancia de ejecutoria

Comunicacion al
nominador para la
ejecucion
Comunicacion otras
autoridades
Comunicacion a
organismos de control
sobre fallo absolutorio

REFERENCIA PROCESO

Codificacion del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

TIEMPO

RETENCION
AG AC F E

TIEMPO DE RETENCION
EN ANOS

AG=Archivo de Gestion

AC=Archivo Central

SOPORTE

TRADICION DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO

F = Documento Fisico PU = Publico

RE = Restringida

E = Documento Electrénico

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102
Linea Gratuita 020000122512

RS = Reservada

DISPOSICION FINAL

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS
e i
NIVEL DE SEGURIDAD | DISPOSICION FINAL
CONTROL DE ACCESO PROCEDIMIENTO
PU | RE (Nl cT | E | D ||
X X

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETTIEKAS?')N SOPORTE 2(')";;;:;5:?222:’:3 D's';?':LCL'ON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES
oP | s AC | F | E PU RE (9l ct [E|[D s |
4200 46 03 PROCESOS Proceso Disciplinario Acto administrativo

Ordinario

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial

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

que ordena la
ejecucion de la
sancion
Comunicacion fallo
absolutorio quejoso
Solicitud de
Revocatoria Directa
Auto que rechaza la
revocatoria directa
Auto que inadmite la
revocatoria directa
Auto de acumulacion 5 9 X X X | X

Auto de nulidad

Auto de remision por
competencia a otro
operador interno
Auto de remision por
competencia poder
preferente

Auto de incorporacion

Auto remision por

competencia
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
Codificacién del Proceso, AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacién Total

Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

E= Eliminacién
D= Digitalizacién
S =Seleccién

RE = Restringida

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

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 JURIDICA
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS R[_:TT'E';I";%N SOPORTE E:JV;TLR‘:)ELSSSKE'C':’S‘S D'S';‘I’;I'\CL'W
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES
oP | s AG | AC | F PU RE (9l ct [E D s |
4200 46 04 PROCESOS Proceso Queja X
DISCIPLINARIOS Disciplinario Verbal
Pruebas X
Informe de hechos
constitutivos de faltas
disciplinarias
Acta de reparto
Prueba
Auto inhibitorio
Auto citacion audiencia
Notificacion personal
5 9 X X X X
Notificacion edicto verbal
Comunicacion citacion
audiencia recursos
humanos
Comunicacion citacion
audiencia procuraduria
Comunicacion citacion
Audiencia personeria
Comunicacion citacion
audiencia implicado
Auto declaratoria
ausencia
Auto nombramiento
defensor de oficio
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO AT TRADICION DOCUMENTAL TG B A
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacion del Proceso, | sc_prchivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Pablico
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

AC=Archivo Central

Gestion de Calidad (SGC)

E = Documento Electrénico

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

RS = Reservada

CT= Conservacién Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacién

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EOUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo que referencia el
testimonio o prueba del control y seguimiento a los procesos y
procedimientos disciplinarios. 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 retencidn en el Archivo
Central, realizar Seleccion Cualitativa, atendiendo el siguiente
criterio: desde la perspectiva de la investigacion sobre las
formas de control que 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 requerimiento que
no cumplan con las especificaciones anteriormente
establecidas; de la eliminacion se dejara constancia en Acta de
Eliminacion 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 Nacidn.
Aplicar procesos técnicos a los

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos

S = Seleccién
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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA

CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RJT'E'&"(:%N SOPORTE &V’f;R%ELSSSxCR'C':’;g DIS';,O;,LC,_ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
op | s Ss AG | AC | F | E PU RE (Y3 cT [E D |s |
4200 46 04 PROCESOS Proceso Comunicacién defensor 5 9 X X X | X | Subserie documental de valor administrativo que referencia el
DISCIPLINARIOS Disciplinario Verbal oficio testimonio o prueba del control y seguimiento a los procesos y

Comunicacién consultorio procedimientos disciplinarios. Cumplido el tiempo de retencién en
juridico el Archivo de Gestién, se transfieren los documentos al Archivo
Ratificaci_ényampliacién Central, conforme al Cronograma de Transferencia Documental.
de |§9U§la Terminado el tiempo de retencion en el Archivo Central, realizar
Version libre Seleccién Cualitativa, atendiendo el siguiente criterio: desde la
Testimonio perspectiva de la investigacion sobre las formas de control que

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

OP = Oficina Productora
S =Serie
Ss = Sub serie

SERIES:
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
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

NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

Audiencia y fallo proceso
verbal
Testimonio

Acta visita administrativa

Audiencia y fallo proceso
verbal

Auto concediendo recurso
de apelacion
Comunicacion auto
concede apelacion
Notificacion personal

Auto declarando desierto
recurso

Auto Rechazando recurso
de apelacion
extemporaneo
Comunicacién auto niega
recurso de apelacion

TIEMPO DE RETENCION
EN ANOS

NIVEL DE SEGURIDAD

TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO

REFERENCIA PROCESO
Codificacién del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

PU = Publico
RE = Restringida
RS = Reservada

AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico

AC=Archivo Central E = Documento Electrénico

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512

adopta la administracion y sobre los objetos punibles y
caracteristicos de la indagacion asociada a la investigacion
disciplinaria, los cuales debe sefalar el productor documental al
momento de realizar la transferencia documental al Archivo
Central. Eliminar los requerimiento que no cumplan con las
especificaciones anteriormente establecidas; de la eliminacién se
dejara constancia en Acta de Eliminaciéon Documental, la cual sera
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 Nacidn. Aplicar procesos técnicos a los

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S = Seleccién

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 JURIDICA

céDIGO SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S
4200 46 04 PROCESOS Proceso Disciplinario
DISCIPLINARIOS Verbal

COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial

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

TIPOLOGIAS
DOCUMENTALES

Comunicacion
implicado no apelante
Comunicacion
remision expediente
segunda instancia
Fallo de segunda
instancia
Comunicacion fallo de
segunda instancia
Notificacion personal

Notificacion edicto

Auto obedézcase y
cumplase
Auto de incorporacion

Auto de remision por
competencia otro
operador interno
Acto administrativo
que ordena la
ejecucion de la
sancion

Solicitud de
revocatoria directa
Auto que rechaza la
revocatoria directa
Auto de remision por
competencia poder
preferente

REFERENCIA PROCESO

Codificacion del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

TIEMPO
RETENCION
AG

AC F E

9

TIEMPO DE RETENCION
EN ANOS

AG=Archivo de Gestion

AC=Archivo Central

SOPORTE

NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
CONTROL DE ACCESO FINAL
PU RE

X

TRADICION DOCUMENTAL

F = Documento Fisico

E = Documento Electrénico

(0l cTE| DS
X X

NIVEL DE SEGURIDAD
CONTROL DE ACCESO

PU = Publico
RE = Restringida
RS = Reservada

CT= Conservacién Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacién

TODOS POR UN
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 disciplinarios. 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 retencion en el Archivo Central, realizar
Seleccion Cualitativa, atendiendo el siguiente criterio: desde la
perspectiva de la investigacion sobre las formas de control que
adopta la administracion y sobre los objetos punibles vy
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 requerimiento que no cumplan con las
especificaciones anteriormente establecidas; de la eliminacion se
dejara constancia en Acta de Eliminacién Documental, la cual sera
suscrita por el Presidente del Comité de Archivo o su Delegado, el
Jefe de Archivo y el Jefe del Area respectiva, segtn lo establecido
en el Acuerdo 004 de 2013 (Art. 15) expedido por el Archivo
General de la Nacidn. Aplicar procesos técnicos a los

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos

WWW.Camara.gov.co
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S = Seleccién
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CONMNGRESO A
- DE LA REPUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES 2 TODOS POR UN
DE COLOMBIA A NUEVO PAIS
n e o e 1 X TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
coDIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS R:Tlixggw SOPORTE zg’j;gl_s;snggg D'S';?;I'\E'ON
[ DOCUMENTAL | DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS ‘ CT | E|  D|S
4200 | 46 | 04 | PROCESOS Proceso Comunicacion otras 5 9 X X X | X
DISCIPLINARIOS Disciplinario autoridades
Verbal Comunicacion al
nominador para la
ejecucion
Comunicacion registro
sancion procuraduria
Comunicacion registro
sancion personeria
Comunicacion registro
sancion personeria
Auto de acumulacion
Comunicacion fallo
absolutorio quejoso
Constancia de
ejecutoria
Auto de nulidad
4200 a7 02 PROCESOS Procesos Civiles Auto admisorio de la Subseries documental que desarrolla valores primarios juridicos
JUDICIALES demanda conserva los documentos que conforman el tramite de la entidad
Demanda relacionado con asuntos sometidos a la jurisdiccion civil. Finalizado
- — el tiempo de retencion en el Archivo Central, se efectuard una
Notificacién de la seleccién cuantitativa y cualitativa del 10% de la produccién anual
demanda déndole prioridad a las actuaciones civiles que versen sobre temas
Oficio de traslado al 5 15 X X X| X scni isi i i i
técnicos, misionales y de impacto y trascendencia para la entidad.
competente Esta muestra es importante para la historia y la investigacion
Poder juridica. La documentacién no seleccionada se eliminard. Los
icitud d documentos seleccionados deben digitalizarse de acuerdo al
. |C|tud e articulo 19 paragrafo 1 de la Ley 594 de 2000 del Archivo General
antecedentes de la Nacion y articulo 16 del acuerdo 02 de 2014 del AGN
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Codificacion del Proceso, _ . s _ . Dyl _ ”
?Pfsoef:;:;na Productora :E:LIE;Ie x:GI.RILLA MeVUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU_— Pubh.co ) C‘I— (.Ior.nser\./?cmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
= H grilla Maytscula Inicial N g RE = Restringida E= Eliminaciéon
Ss = : : . . N Asignado en el Sistema de _ . _ P _ ) Documentos
s =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial S, N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional
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CONGRESO

L COMNGRESO 4
- M OE LA REPUELICA CAMARA DE REPRESENTANTES 7~ TODOS POR UN
n | I l l | l | SIS IR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
TIEMPO

CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS IR TE R e I

DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES | RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO

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

4200 47 02 PROCESOS Procesos Civiles Antecedentes 5 15 X X X | X
JUDICIALES

Contestacion de la
demanda

Oficio allegando las
pruebas

Pruebas

Alegatos de
conclusién

Fallo de primera
instancia
Recurso de
apelacion
Pruebas

Fallo de segunda
instancia

Oficio de traslado
de fallo al
competente
Resolucion que
ordena el
cumplimiento del
fallo
Comunicacién al
demandante
Comunicacion de
cumplimiento

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

Codificacion del Proceso,
Procedimiento y Formato
Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacién Total
RE = Restringida E= Eliminacion
AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién

S =Seleccion

OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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COMNGRESO A
- DE LA REFUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
DE COLOME] o NUEVO PAIS
u e e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e T =
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETT'E';I"ggN SOPORTE E(I)Vhf':'-R[:fLs;S:CR:;:g D'S';?I:L‘i'o"‘
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS () E D|S
4200 47 03 PROCESOS JUDICIALES Procesos Laborales Auto admisorio de la X Subseries documental que desarrolla valores primarios juridicos conserva los
demanda documentos que conforman el tramite de la entidad relacionado con asuntos
Demanda X sometidos a la jurisdiccién laboral. Finalizado el tiempo de retencién en el
Notificacién de la Archivo Central, se efectuard una seleccién cuantitativa y cualitativa del 10%
demanda X de la produccién anual dandole prioridad a las actuaciones civiles que versen
Oficio de traslado al sobre temas laborales de impacto y trascendencia para la entidad. Esta
competente X muestra es importante para la historia y la investigacion juridica. La
Poder X documentacién no seleccionada se eliminara. Los documentos seleccionados
— deben digitalizarse de acuerdo al articulo 19 paragrafo 1 de la Ley 594 de
Solicitud de X 2000 del Archivo General de la Nacién y articulo 16 del acuerdo 02 de 2014
antecedentes del AGN
Antecedentes X
Contestacién de la -
demanda 5 15 X X X
Oficio allegando las X
pruebas
Pruebas X
Alegatos de conclusion X
Fallo de primera X
instancia
Recurso de apelacién X
Pruebas X
Fallo de segunda X
instancia
Oficio de traslado de X
fallo al competente
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 C°diﬁ:?‘i_é“ delProceso, | AG_archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Pablico CT= Conservacién Total Justficaclén de Ia Disposicién Final e los
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
Gestion de Calidad (SGC)

AC=Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

D= Digitalizacién
S = Seleccién

Documentos
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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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CONGRESO "
DE LA REPUBLICA CODIGO
DE COLOMBIA -
CAMARA DE REPRESENTANTES .z VERSION 1-2017
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NIT: 899999098-0 PA’GINA 227 de
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PAINRAAN concreso CAMARA DE REPRESENTANTES -
] I l l l l l I ] DE LA REPUBLICA [ o TODOS POR l.!N
DE COLOMBIA A NUEVO PAIS
n N DEcOLOMBIA__ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
coDIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS R:Tlixggw SOPORTE EC')V"f;RfLSSSKCR::':’;g D'S';?;I'\‘I:_'ON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D|S
4200 47 03 PROCESOS Procesos Laborales Resolucion que Subseries documental que desarrolla valores primarios juridicos
JUDICIALES ordena el conserva los documentos que conforman el tramite de la entidad
cumplimiento del relacionado con asuntos sometidos a la jurisdiccion laboral.
fallo Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
Comunicacién al efectuard una seleccién cuantitativa y cualitativa del 10% de la
demandante produccién anual dandole prioridad a las actuaciones civiles que
Comunicacion de X versen sobre temas laborales de impacto y trascendencia para la
cumplimiento entidad. Esta muestra es importante para la historia y la
investigacion juridica. La documentacidn no seleccionada se
eliminara. Los documentos seleccionados deben digitalizarse de
acuerdo al articulo 19 pardgrafo 1 de la Ley 594 de 2000 del
Archivo General de la Nacidn y articulo 16 del acuerdo 02 de 2014
del AGN
4200 a7 01 PROCESOS Procesos Demandas Subserie documental que desarrolla valores juridicos conserva los
JUDICIALES Administrativos Poder para Actuar documentos‘ que conforman- el tramite de la erltidad relacior\ado
con expedientes de acciones administrativas de nulidad.
Autos (Jueces) Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
Memoriales 5 15 X X X | x efectuard una selecciéon cuantitativa del 5% de la produccién de
(Abogados) los ultimos 5 afios. Esta muestra es importante para la historia y
Recursos la ciencia e investigacién juridica. La documentacién no
udi 4 seleccionada se eliminard. Los documentos seleccionados se
Relslo uciones de digitalizaran de acuerdo al articulo 19 paragrafo 1 de la Ley 594 de
Fallo 2000 del Archivo General de la Nacién.
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
. Codificacién del Proceso, . Lo - - i
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA - ’ AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacién Total e PP
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacion Justificacién de la Disposicién Final de los

Documentos
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COMNGRESO 4
- DE LA REPUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES / r TODOS PORUN
DE COLOMBIA A NUEVO PAIS
u e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Y F =
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
coDIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETT'E';I"PIgN SOPORTE N(')V;;R[:fl_s;g:“"::g D'S';?I:L‘i'o"‘
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES £ < £C PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F PU RE RS CT | E | D|S
4300 02 02 ACTAS Actas Comité Anual Citacion X Subserie documental de valor administrativo, patrimonial e
Caja-PAC . histérico que evidencia la toma de decisiones y la gestion
Orden del dia presentada y tratada por el area, relacionada con el Plan Anual de
Comunicacion Caja. I?asado -este periodo se transflert::' al Archivo Cer‘1tral, -unla yez
cumplido el tiempo pasa a conservacion total al Archivo Histérico.
Informe 2 18 X X X X Para garantizar la conservacion de los soportes originales que
reflejan la gestion del drea, realizar proceso técnico de
digitalizacién en concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de 2014, y
articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de
la Nacion.
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 :;dci:i:::ii‘::t‘:e"":;:::é 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 ) a RE = Restringida E= Eliminacién
Ss = Sub serie Ti . . . Asignado en el Sistema de _ . _ P _ Y Documentos
= pos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial o ; AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) s = Seleccién
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COMNGRESO 4
- BDE LA REPUEBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES | g TODOS POR UN
" et e oy B — TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL musvo
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
céDIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS LAkt SOPORTE s Lt lele Sz ellilera Hlealellal
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES RETENCION ECNIROCDEIAGEESD FINAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D|S
4300 11 02 CERTIFICACIONES Certificaciones de Solicitud del Certificado Subserie documental con valor primario contable y
Disponibilidad de Disponibilidad X administrativo mediante la cual se certifica la existencia del
Presupuestal Presupuestal rubro y la apropiacion suficiente para atender los gastos de la
Certificaciones de camara de representantes. Finalizado su tiempo de retencién
Disponibilidad X en Archivo Central se debe eliminar puesto que no desarrolla
Presupuestal valores secundarios, de conformidad con el articulo 60 del
Solicitud de Anulacién Codigo de Comercio y articulo 28 de la Ley 962 de 2005 En
de certificado de concordancia con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 sobre
Disponibilidad 2 3 X X X prescripcion por faltas graves, y el articulo 4 de la ley 791 de
Presupuestal 2002, sobre prescripcion de la accién civil sobre bienes
Informe de justificacién muebles.
de la anulacién X
presupuestal
Acta de anulacién de
certificado de X
Disponibilidad
Presupuestal
4300 11 05 CERTIFICACIONES Certificaciones de Solicitud de Registro X X Subseries documental de valor administrativo y contable que
Registro Presupuestal refleja la operacion mediante la cual se perfecciona el
Presupuestal Certificado de Registro X compromiso garantizando que los recursos no sean desviados a
Presupuestal ningln otro fin. Esta documentacién no desarrolla valores
Solicitud de Certificado 2 3 X secundarios razén por la cual cumplido el tiempo de retencién
de Compromiso en el Archivo Central se debe eliminar. En concordancia con el
Presupuestal X articulo 30 de la ley 734 de 2002 sobre prescripcion por faltas
graves, y el articulo 4 de la ley 791 de 2002, sobre prescripcion
de la accién civil sobre bienes muebles.
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 :::f:i:;:ii‘::t‘ie;';zcr:::; 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 ) a RE = Restringida E= Eliminacién
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AS|gn.a'do enel .Slstema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacion Documentos
Gestion de Calidad (SGC) s = Seleccién
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sl N COMNGRESO i -
DE COLOMBIA A
n [| DECOLOMBIA _ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETT'E';I"ggN SOPORTE ELV;#R'LELS;SKCR'C[EQE D'S':ﬁ"\i'o"‘
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS ‘ () E D S
4300 11 05 CERTIFICACIONES Certificaciones de Certificado de Se elimina segun lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
Registro compromiso de reserva articulo 2.8.2.2.5 eliminacion de documentos.
Presupuestal presupuestal
Solicitud de anulacién
de registro presupuestal
Acta de liquidacion de 2 3 X X
compromiso
presupuestal
Memorando solicitando
liberacién de una
reserva presupuestal
4300 30 01 INDICADORES Indicadores Indicadores Financieros Subserie documental de valora administrativo y contable que refleja los
Financieros estado de liquidez de la entidad. Estos documentos se actualizan
constantemente y la informacion se consolidad en los estados financieros de
1 9 X X X la entidad. Teniendo en cuenta las razones anteriores cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo Central se debe eliminar por no desarrollar valores
secundarios. En concordancia con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 sobre
prescripcion por faltas graves, y el articulo 4 de la ley 791 de 2002, sobre
prescripcion de la accion civil sobre bienes muebles.
4300 31 06 INFORMES Informe de Cierre Ejecuciones consolidadas Subserie documental de valor administrativo, que desarrolla valores
Presupuestal de investigativos debido a que registra datos estadisticos que muestran la
Ingresos y Gastos Saldos en RP X ejecucion de las actividades propias del drea Sirven como fuente primaria de
investigacion  histérica como respaldo al desarrollo administrativo y
Ejecuciones de CP financiero de la entidad Por las razones expuestas anteriormente finalizado
2 8 X X X X su tiempo de retencion en el Archivo Central su disposicion final es
Informe de Ejecucic’)n conservacion total. Se debe aplicar proceso técnico de digitalizacion, en
Presupuestal concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16
P o del acuerdo 02 de 2014 del AGN y articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000
Comunicacién remitiendo
. del Archivo General de la Nacidn.
informe a entes de control
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
— Afie . Codificacion del Proceso, _ . . _ . Dkl _ "
OP = Oﬁfma Productora SERIES.. NEGI.!ILLA MII\YUSCUL'A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= gorjser\.r’amon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E= Eliminacion
_ . ) . . L Asignado en el Sistema de _ . _ . _ S, Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) 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
Bogota D.C - Colombia

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 020000122512


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

AQUIVIVE LA DEMOERACIA Tablas de Retencién Documental (T.R.D.)

NIT: 899999098-0 231de

PAGINA 245

VERSION 1-2017

ORI ConGResO CAMARA DE REPRESENTANTES
] "] DE LA REPUBLICA | F TODOS PORUN
n I l l l | l I DECORCREE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

CAMARA DE REPRESEMNTAMNTES

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
coDIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS TIEMPO | gopogpre | NIVELDESEGURIDAD | DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES | RETENCION CONTRORDEIREERSQ) FINAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D|S
4300 31 20 INFORMES Informe Estados Estados contables Subserie documental de valor administrativo, que desarrolla
Contables 2 10 X X X X valores investigativos debido a que registra datos estadisticos que
muestran la ejecucion de las actividades propias del drea Sirven
como fuente primaria de investigacion histdrica como respaldo al
desarrollo administrativo, financiera y contable de la entidad Por
las razones expuestas anteriormente finalizado su tiempo de
retencion en el Archivo Central su disposicion final es
conservacion total. Se  debe aplicar proceso técnico de
digitalizacion, en concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de 2014 del AGN
y articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General
de la Nacion.
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TIEMPO DE BHENCION TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
4 EN ANOS CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA :;dci:i:::ii‘::t‘ie"";z:::é 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 ) a RE = Restringida E= Eliminacién
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayduscula Inicial ASIgn.a’do enel .Slstema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién bocumentos
Gestion de Calidad (SGC) s = Seleccion
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; ; CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
coDIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS TIEMPO | gopopye | NIVELDESEGURIDAD | DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES | RETENCION obildels [2l3/(de 270 ALEL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D|S
4300 54 01 SANEAMIENTO Guias de saneamiento | Actas de comité Subseries documentales de valor administrativo y de control que
CONTABLE contable - registra el procedimiento mandado por la Ley 716 de 24 de
Fichas de 5 10 X X X X diciembre de 2001 mediante la cual se expidieron normas para el
saneam!ento contable saneamiento de la informacidon contable en el sector publico.
Resoluciones Cumplido el tiempo de retencion en el Terminado el tiempo de
retencidn en el Archivo Central, se realizara la eliminacion
2 0 X X X Subserie documental de valor administrativo que refleja la entrega
a los archivos centrales de los documentos que de conformidad
con las Tablas de Retenciéon Documental han cumplido su tiempo
Inventario Registro de retencion en la etapa de archivo de gestion. Se debe conservar
4300 32 04 INVENTARIOS Transferencia Transferencia y actualizar permanentemente en el Archivo de Gestidn por ser
Primaria Documental instrumento que permite el control de los documentos
transferidos al Archivo Central. Esta informacion se consolida en
los Inventarios de Transferencias Documentales.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
- Codificacion del Proceso, . - e . L "
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA . ’ AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT= Conservacion Total e . IR,
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E= Eliminacién Justificacién de la Disposicion Final de los

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 =

Documentos

Seleccién
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COMNGRESO 4
" DE LA REFUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES f r TODOS PORUN
DE COLOMBIA A NUEVO PAIS
u e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Y F =
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE PAGADURIA
coDIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETT'E';I"ggN SOPORTE 2(')";;;:;5;?:22::3 D'S';?I:L‘i'o"‘
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D|S
4310 09 02 BOLETINES Boletin semanal cajas o Subseries documental de valor administrativo y contable, esta
leti I caj Nota de Contabilidad b d I d ' d bl
y bancos . informacién se consolidad en los libros contables. Esta
Copia Comprobantes documentacién no desarrolla valores secundarios razén por la cual
de Ir.lgreso cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central se debe
202'3 Comprobante 3 7 X X eliminar. En concordancia con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
Re greso sobre prescripcion por faltas graves, y el articulo 4 de la ley 791 de
cz::‘:::Eantes de 2002, sobre prescripcion de la accidn civil sobre bienes muebles.
Egreso
4310 11 03 CERTIFICACIONES Certificaciones de Solicitud 1 4 X X Subseries documental de valor administrativo, legal y contable.
Factores Salariales Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se debe
Reporte de Némina eliminar. En concordancia con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
Copia de Documento sobre prescripcion por faltas graves, y el articulo 4 de la ley 791 de
de Identidad 2002, sobre prescripcion de la accidn civil sobre bienes muebles.
Paz y Salvo
Formato N° 3 del
Ministerio de
Hacienda
Certificacion
4310 11 08 CERTIFICACIONES Certificados de Certificados de 1 4 X X Subseries documental de valor administrativo, legal y contable.
Industria y Comercio Industria y Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se debe
(RETEICA) Comercio (RETEICA) eliminar. En concordancia con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
4310 11 09 CERTIFICACIONES Certificados de Certificados de 1 4 X X sobre prescripcion por faltas graves, y el articulo 4 de la ley 791 de
RETEIVA RETEIVA 2002, sobre prescripcion de la accidn civil sobre bienes muebles.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
- Codificacion del Proceso, _ . . _ . Dkl _ "
OPf Oﬁfma Productora SERIES:. } NEGI}ILLA MII\YUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU_— Publl.co . C_I‘- gorjser\.r’amon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E= Eliminacion Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘do enel -S|stema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO

OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE PAGADURIA
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS MY eprargpg | A REEASIRAD | lHREE )
DOCUMENTAL DOCUMENTAL | DOCUMENTALES | RETENCION EGNIROFDEAGEESG) FINAL PROCEDIMIENTO
op [ s | ss AG | Ac | F | E | pu [ RE | RS
4310 13 01 COMPROBANTES Comprobante de Movimiento diario Serie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las
DE CONTABILIDAD diario actividades financieras de la entidad. De conformidad con el
Soport'e§ de articulo 60 del Codigo de Comercio y articulo 28 de la Ley 962 de
contabilidad 2005. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
4310 13 02 COMPROBANTES Comprobante de C?n‘llprol.)'ante de Gestion, transferir al Archivo Central y una vez cumplido el tiempo
DE CONTABILIDAD eliminaciones eliminacion de retencién en el Archivo Central se eliminara la totalidad de la
4310 13 03 COMPROBANTES Comprobantes de Comprobante de documentacién teniendo en cuenta que la informacién contenida
DE CONTABILIDAD ajuste ajuste 3 17 X X X no desarrolla valor primario es secundarios. Si los egresos
contienen comprobantes de ndmina y comprobantes de pago a
seguridad social, extraerlos para transferir al Archivo Histérico, los
demds proceder a eliminarlos por picado.
De soportarse la informacion en medio magnético y garantizarse
su reproduccidn exacta, conservar 10 afios en el Archivo Central y
proceder a eliminar.
2 0 X X X Subserie documental de valor administrativo que refleja la entrega
a los archivos centrales de los documentos que de conformidad
con las Tablas de Retencién Documental han cumplido su tiempo
Inventario Registro de retencion en la etapa de archivo de gestidn. Se debe conservar
4310 32 04 INVENTARIOS Transferencia Transferencia y actualizar permanentemente en el Archivo de Gestidn por ser
Primaria Documental instrumento que permite el control de los documentos
transferidos al Archivo Central. Esta informacion se consolida en
los Inventarios de Transferencias Documentales.
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= Ofi.cina Productora SERIES:. NEGI'RILLA M{\YUSCUL.A.SOSTENIDA :;T:i:;:\iiz:tie;:?::(t’; 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 . a RE = Restringida E= Eliminacién
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.aldo enel §|stema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién Pocumentos
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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CONGRESO "
DE LA REPUBLICA CODIGO
DE COLOMBIA -
CAMARA DE REPRESENTANTES .z VERSION 1-2017
AGUVIE L DEMOTRACIE Tablas de Retencién Documental (T.R.D.)
NIT: 899999098-0 PA’GINA 235 de
245
COMNGRESO 4
. DE LA REPUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES / r TODOS PORUN
DE COLOMBIA A NUEVO PAIS
u e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Y F =
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE PAGADURIA
céDpIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS Rg'll'ix([:lgN SOPORTE ’:(IJVNE':'-R%ELSSSKCR::[EQE DIS';?I:::-ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D|S
4310 31 14 INFORMES Informe de Gestion Informe 1 4 X X X X Subserie documental de valor administrativo, que desarrolla
— valores investigativos debido a que registra datos estadisticos que
Comunicaciones muestran la ejecucién de las actividades propias del area Sirven
como fuente primaria de investigacion histdrica como respaldo al
desarrollo administrativo de la entidad Por las razones expuestas
anteriormente finalizado su tiempo de retencion en el Archivo
Central su disposicion final es conservacion total. Se debe aplicar
proceso técnico de digitalizacion, en concordancia con el numeral
4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de
2014 del AGN y articulo 19 pardgrafo de la Ley 594 de 2000 del
Archivo General de la Nacién.
4310 34 01 LIBROS Libro diario Libro diario X X X Serie documental que desarrolla valores secundarios tanto para la
- . historia, como para la investigacién que evidencian las gestiones
4310 | 34 02 | LIBROS Libro mayor y balance | Libro mayory X X X financieras, el manejo de los recursos y soportan la viabilidad de la
- - b.alance - 2 1 entidad. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa
4310 34 03 LIBROS Libros auxiliares Libros auxiliares 003 de 2015 y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez
X X X terminado el tiempo de retencién esta serie documental es de
conservacion total.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
— Afie . Codificacion del Proceso, _ . - e _ . Dkl _ "
oP= Oﬁfma Productora SERIES.. NEGI}ILLA MII\YUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= gorjser\.r’amon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E= Eliminacion
Ss = . ) . . L Asignado en el Sistema de _ . _ . _ o Documentos
s =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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COMNGRESO

- E L A e CAMARA DE REPRESENTANTES f TODOS PORUN
" T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL MuUEvoralz

CAMARA DE REPRESEMNTAMNTES EQUIDAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE CONTABILIDAD
céDpIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS TIEMPg SOPORTE s LIl el Ll
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES | RETENCION EUNIROEPEACERSH LS PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D|S
4320 02 13 ACTAS Actas Comité de Citacion X Subserie documental de valor administrativo, patrimonial e
Sostenibilidad - historico que evidencia la toma de decisiones y la gestion
Contable Orden del Dia X presentados y tratados por el area.. Después de finalizar el
C Iy, trdmite administrativo, la al Archivo Central, una vez cumplido el
omunicacion X . ) L .
tiempo en el Archivo Central pasa a conservacion total al Archivo
Informe Histdrico. Para garantizar la conservacién de los soportes
originales que reflejan la gestidn del drea, realizar proceso técnico
2 18 X X X de digitalizacién en concordancia con el numeral 4 de la Circular
4320 02 15 ACTAS Actas Comité Técnico Citacién Externa 005 de 2012, articulo 16 y articulo 19 paragrafo de la Ley
des iento X 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion. Circular 003 de
Contable Orden del Dia X 2015
X
Comunicaciéon
Informe
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO AT TRADICION DOCUMENTAL TG (s AR DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
_ Afict . Codificacion del Proceso, _ . L. _ . Dkl _ s
g)P:g)flt:lna Productora SERIES: ] NEG!%ILLA MII\YUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU_— Publl.co . CI- (':or]ser\.lflcmn Total Justificacién de la Disposicin Final de los
= Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial tanad si d RE = Restringida E= Eliminacion Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial ASIgn.a' o en e .Slstema N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) s = Seleccién
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CONGRESO

. N TR CAMARA DE REPRESENTANTES /oy TODOS PORUN
= DE COLOMBIA __ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

CAMARA DE REPRESEMNTAMNTES

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO

OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE CONTABILIDAD

TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION

céDIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETENCION SOPORTE CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D|S

4320 16 01 CONCILIACIONES Conciliaciones Conciliacién Subserie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las
Bancarias actividades financieras de la entidad al conciliar la informacién

Extractos bancarios X X de las transacciones con los bancos.

4320 16 02 CONCILIACIONES Conciliaciones de 1 10 X X X u lido el ti de retencis | Archivo Central
operaciones Actas de conciliacién na \{ez. cun’1p| oe .lempo e retencién en e” rc IV.O entra
reciprocas se eliminard la totalidad de la documentacién teniendo en

4320 | 16 | 03 | CONCILIACIONES Conciliaciones Conciliacién X cuenta que a informacion contenida no desarrolla valores
especificas de cada secundarios de conformidad con el articulo 60 del Cédigo de

p. Comercio y articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
entidad
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
_ Afict . Codificacion del Proceso, _ . L. _ . Dkl _ s
OP= Oflflna Productora SERIES: NEG{(ILLA MII\YUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (':or]ser\.llacmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . : RE = Restringida E= Eliminacion
Ss = : N . . . Asignado en el Sistema de _ . _ P _ P, Documentos
s =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial - ; AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S =S e
= Seleccién
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. - CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
7 - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE CONTABILIDAD
coDIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETT'E';I"ggN SOPORTE SLV;;R[:;SSS:CR::'::E D's';?':LCL'ON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D|S
4320 22 ESTADOS Balance General Serie documental que desarrolla valores secundarios tanto para la
FINANCIEROS — historia, como para la investigacion que evidencian las gestiones
Estado de actividad financieras, el manejo de los de la cdmara de representantes. En
fman?'era‘ ial concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015y
economlc.a y socia el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, estd serie documental
Comparativos . X L X
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
Estado de 2 10 X X X X debe pasar a conservacion total al Archivo Histérico. Realizar
Patrimonio proceso de digitalizacién de acuerdo al articulo 19 parégrafo 1 de
Notas a los estados la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacién.
financieros
Estado de Cambio a
la situacion
financiera
4320 30 1] INDICADORES Indicadores Indicadores Subserie documental de valora administrativo y contable que
Financieros Financieros refleja los estado de liquidez de la entidad. Estos documentos se
actualizan constantemente y la informacién se consolidad en los
estados financieros de la entidad. Teniendo en cuenta las razones
1 9 X X X anteriores cumplido su tiempo de retencién en el Archivo Central
se debe eliminar por no desarrollar valores secundarios.En
concordancia con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 sobre
prescripcidn por faltas graves, y el articulo 4 de la ley 791 de 2002,
sobre prescripcion de la accidn civil sobre bienes muebles.
4320 31 14 INFORMES Informe de Gestion Informe Subserie documental de valor administrativo, que registra datos
- estadisticos que muestran la ejecucion de las actividades propias
Comunicaciones del area. Cumplido su tiempo de retencidn en el Archivo Central se
- 1 4 X X X imi i
4320 31 21 INFORMES Informe Trimestral de Informe debe ellml'nar por no’ desarrollar valores secundarios. En
Saldos y Movimientos concordancia con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 sobre
Comunicaciones prescripcion por faltas graves, y el articulo 4 de la ley 791
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD ’
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
— Afie . Codificacion del Proceso, _ . . _ . Dkl _ "
oP= Ofl.cma Productora SERIES.. NEGI'!ILLA MII\VUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= gorjser\./’aaon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E= Eliminacién
Ss = : ) . . L Asignado en el Sistema de _ . _ P _ Moot iz Documentos
s = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial e N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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COMNGRESO 4 -
- DE LA REPOELICA. CAMARA DE REPRESENTANTES f TODOS POR UN
DE COLOCMBIA A NUEVO PAIS
u e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL W E =
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE CONTABILIDAD
coDIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS R:T'E":';‘(’SN SOPORTE EAV;;R'LELSSS:CR'C'E‘;‘B D'S';?;LTON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE [l ct (e |D s |
4320 34 01 LIBROS Libro diario Libro diario 2 1 X X X Serie documental que desarrolla valores
- - secundarios tanto para la historia, como para
4320 34 02 LIBROS Libro mayor y balance Libro mayory 2 1 X X X la investigacion que evidencian las gestiones
balance financieras, el manejo de los recursos y
4320 34 03 LIBROS Libros auxiliares Libros auxiliares soportan la viabilidad de la entidad. En
concordancia con el articulo 5 de la Circular
2 1 X X X Extelrna 003 de 2015 y el articulo 19
paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez
terminado el tiempo de retencidn esta serie
documental es de conservacion total.
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TIEMPC;:‘) ::-‘E)T: NCION TRADICION DOCUMENTAL 23’;.:.':;::?:22:3 DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, | s xchivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Pablico CT= Conservacién Total Justficaclén de a Disposiclén Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr?cedlmlento V Formato RE = Restringida E= Eliminacién Documentos
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gnf-x'do enel §|stema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccion
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s N COMNGRESO i -
- I l l l l l I M DE LA REPUBLICA CAMARA DE REPRESENTANTES [ TODOS POR UN
DE COLCHMBIA A NUEVO PAIS
n Y oo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL bttt oo
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE CONTABILIDAD
coDIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETT'E';I"PIgN SOPORTE N(')V;;R[:;ELSSSKR":AE D'S';?I:L‘i'o"‘
DOCUMENTAL DOCUMENTAL | DOCUMENTALES € < EEES PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E | D|S
4320 19 01 DECLARACIONES Declaracion de Declaracion de 2 3 X X X X Serie de valor administrativo, contable, legal e
TRIBUTARIAS RETEICA” _ RETEICA _ investigativo. Se sugiere su conservacién en otro medio
4320 19 02 | DECLARACIONES Declaracién Retencién | Declaracién por razones investigativas en concordancia con el articulo
TRIBUTARIAS en la Fuente - Retencion en la X . . » .
RETEFUENTE Fuento - 632 del Estatuto Tributario. Esta informacién es sujeto de
RETEFUENTE consulta por la DIAN y otros organismos del estado,
2 g X x | x obrando como evidencia del pago de impuestos y
obligaciones tributarias. Segun el Articulo 28 de la Ley
962 de 2005 (Ley Anti-tramites), dice que los libros deben
ser conservados durante 10 afios en cualquier medio que
garantice su reproduccién exacta.
Subserie documental de valor administrativo que refleja la
entrega a los archivos centrales de los documentos que de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental han
cumplido su tiempo de retencién en la etapa de archivo
Inventario Registro de gestion. Se debe conservar 'y actualizar
4320 | 32 04 | INVENTARIOS Transferencia Transferencia permanentemente en el Archivo de Gestion por ser
Primaria Documental 2 0 X X instrumento que permite el control de los documentos
X transferidos al Archivo Central. Esta informacion se
consolida en los Inventarios de Transferencias
Documentales.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO T o TRADICION DOCUMENTAL TR B A DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA :::f:i:;:ii‘::t‘ie;';zcr:::; 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 . : RE = Restringida E= Eliminacion
Ss = : N . . . Asignado en el Sistema de _ . _ P _ Y Documentos
s =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) s = Seleccion
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DE COLOMBIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

CAMARS DE REPRESEMNTAMTES

I-'ﬁ'l ; l'ﬂ'. SELA REPUBLIEA CAMARA DE REPRESENTANTES I oS PORUN
L [ |

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS TIEMPO | gqpopre | NIVELDESEGURIDAD | DISPOSICION
DOCUMENTAL |  DOCUMENTAL DOCUMENTALEs | RETENCION EGNIROFDEAGEESG) RINAL PROCEDIMIENTO
op | s [ ss AG | Ac | F | E | Pu | RE | Rs
4400 02 05 ACTAS Actas Comité de Citacion Subserie documental de valor administrativo, patrimonial e
Bajas histérico que evidencia la toma de decisiones y la gestion
Orden del Dia presentados y tratados por el drea. Después de finalizar el tramite
Comunicacion 2 18 X X admini.s,trativo, la Subsgrie documepFaI debe cumplir el tie'mpo de
retencion en el Archivo de Gestidn; pasado este periodo se
Informe transfiere al Archivo Central, una vez cumplido el tiempo pasa a
X X conservaciéon total al Archivo Histérico. Para garantizar la
4400 02 08 ACTAS Actas Comité de Citacion | conservacion de los soportes originales que reflejan la gestién del
Compras drea, realizar proceso técnico de digitalizacién en concordancia
Orden del Dia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 y
— 1 3 X X X articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de
Comunicacién la Nacién
Informe X
4400 31 14 INFORMES Informe de Gestion Informe 1 a X X X Subserie documental de valor administrativo, que desarrolla
— valores investigativos debido a que registra datos estadisticos que
Comunicaciones muestran la ejecucién de las actividades propias del area Sirven
como fuente primaria de investigacion histdrica como respaldo al
desarrollo administrativo de la entidad Por las razones expuestas
anteriormente finalizado su tiempo de retencién en el Archivo
X X Central su disposicion final es conservacion total. Se debe aplicar
proceso técnico de digitalizacion, en concordancia con el numeral
4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 02 de
2014 del AGN vy articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del
Archivo General de la Nacién.
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO UL e TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
4 EN ANOS CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA :;dc':':::'l‘::t‘ie;';:’rﬁ:‘t’o AG=Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Pdblico CT= Conservacion Total Justficaclén de Ia Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . a RE = Restringida E= Eliminacion
Ss =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gn.a‘do enel §|stema de AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién bocumentos
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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? .
ey CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
7 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS R;'II'EII:III(;?)N SOPORTE 2(')";;55;?:22:‘:3 D's‘;?':ﬁ'é"
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E|D|S
4400 45 14 PLANES Y Programa de Programa de Subseries documentales de valor administrativo y técnico que
PROGRAMAS Mantenimiento Mantenimiento refleja la programacién de los mantenimientos preventivos y
Preventivo y Preventivo y correctivos de los equipos de la entidad. Esta serie no desarrolla
Correctivo Correctivo valores secundarios razén por la cual cumplido el tiempo de
retencidn en el Archivo Central su disposicion final es eliminacion.
2 3 X X X En concordancia con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 sobre
prescripcion por faltas graves, y el articulo 4 de la ley 791 de 2002,
sobre prescripcion de la accidn civil sobre bienes muebles.
2 0 X X X Subserie documental de valor administrativo que refleja la entrega
a los archivos centrales de los documentos que de conformidad
con las Tablas de Retencién Documental han cumplido su tiempo
Inventario Registro de retencion en la etapa de archivo de gestion. Se debe conservar
4400 32 04 INVENTARIOS Transferencia Transferencia y actualizar permanentemente en el Archivo de Gestion por ser
Primaria Documental instrumento que permite el control de los documentos
transferidos al Archivo Central. Esta informacién se consolida en
los Inventarios de Transferencias Documentales.
CoBico TIEMPO DE RETENCION o NIVEL DE SEGURIDAD "
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
— Afie . Codificacion del Proceso, _ . 2 _ . Dkl _ "
oP= Oflf:ma Productora SERIES: NEGF.{ILLA MA’\VUSCUL.A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG=Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl_co ) CT= (.:or]sen.l’auon Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial N i RE = Restringida E= Eliminacién
Ss = . ) . . . Asignado en el Sistema de _ . _ P _ Y Documentos
s =Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial M N AC=Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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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 SERVICIOS
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE SUMINISTROS
coDIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS RETTIEKAS?’)N SOPORTE 2(')";;;:;5:?222:’:3 D'SZ?':LCL'ON
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (T3 cT [E DS |
4410 09 03 BOLETINES Boletin mensual de Boletin Son documentos informativos que sirven de apoyo al drea para controlar el
Almacén proceso de almacén, la informacion se encuentra consolidada en los
inventarios de almacén por esta razén una vez finalizado el tiempo de
9 X X retencidn en el Archivo Central esta serie se debe eliminar. En concordancia
con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 sobre prescripcion por faltas graves, y
el articulo 4 de la ley 791 de 2002, sobre prescripcion de la accién civil sobre
bienes muebles.
4410 32 07 INVENTARIOS Inventario de Listado de
Elementos inventarios toma Subserie documental con valores primarios de valor administrativo
Devolutivos o de fisica y contable que hace referencia al control de inventarios de los
Consumo Acta de inventario bienes y/o elementos que adquiere o posee la entidad.
Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central se
4410 32 08 INVENTARIOS Inventario General de Paz y Salvo catastral hard una seleccién sistematica del ultimo afio de inventario
Bienes Inmuebles Informe visita actualizado cada tres afios para aportar a la memoria institucional
ocular 3 X X X X X Y patrimonio documental. La documentacién no seleccionada se
liminard. Los d t leccionad digitalizardn d
4410 32 09  INVENTARIOS Inventarios General Listado de bienes eliminara. - os documentos selecclonados se digitalizaran de
. ;i acuerdo al articulo 19 pardgrafo 1 de la Ley 594 de 2000 del
de Bienes Muebles por agrupacion del . -
N N Archivo General de la Nacién.
inventario
Novedades
Informe de vista
ocular
0 X X X Subserie documental de valor administrativo que refleja la entrega
a los archivos centrales de los documentos que de conformidad
con las Tablas de Retencién Documental han cumplido su tiempo
Inventario Registro de retencion en la etapa de archivo de gestion. Se debe conservar
4000 32 04 INVENTARIOS Transferencia Transferencia y actualizar permanentemente en el Archivo de Gestidn por ser
Primaria Documental 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 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, AG=Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT= Conservacién Total Justificacion de la Disposicién Final de los
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
Gestién de Calidad (SGC)

AC=Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

D= Digitalizacién
S =Seleccién

Documentos
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