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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR SA. - FIDUCOLDEX

Fiduciaria Calombiana de Comercio Extoriar §. A, nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA | OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
seconim SERE R Ak mc Fisico aemowes | CT E MO
La serie fiene como objetivo dar los parametros para brindar
wwhw Se conserva totaimente como parie
1000 1 14 ACTAS Actas Comité de Presidencia | Citacién o Comilé de Presidencia 2 8 POFIA o R dela iucional de fa organizaciin, por set
que refigjan [a gestion ¥ iera que esian sujelos a
May dizackin del ea, P
jposes valores secundarios.
Tuwﬂummmhmmemlammhm
- digital, y para que los o
Acta de Comité dal Presidencia x POFIA deben cumplir con | Mbs.m_ﬁ,?,ﬂ
de la Ley 527/98.
Informe para Comité de Presidencia X PDFiA
1000 2 21 INFORMES ks da oy 2o Infoeme de Gestion e Finaizaco ol empo &n archivo de gestn, fnalza sy uncidn
Indicadores . o
yno valores. Una vez fi el
Biempo d 1, 56 procede a b jenio dal acla de
i y ion de ta ion. Uina vez al
1 1 - iempo de retencion documental se debe sliminar of soporte
que contiene ia i
Indicadores de Gestion g Los Indicadores de Gestion, se actualizan en ISOLUCION.
L2 serie fiene como objetiva dar los pardmetros para brindar
1000 3 a1 MANUALES Naizales de Comunicacitn ¢ Manual de Comunicaciones 2 4 POFIA informacion qua apoye la gesiion, Se conserva tolaiments on su
9 soparte ongina, i de las polilicas, estateg
guage y medios emplaados por el Oficing por ser d que
Manual de Imagen y Cultura POEIA x reflajan la gestion administrafiva que estan sujslos a constaniz
Insii / itay fizacion del irea, su g poses
valores secundarios.
Protocolo de Comunicacion en Crigis PDFA Tummm“hmwhmmm
digital, y para que los i
MWMHHWMmNM&?E
Pation Plantila de Presentaciones PDFIA (e mLf S,
La relencion inicia a partir de la fecha de actualizacion del documento.
Sobcitud de Comunicaciones PDFIA
Modelo de Comunicacin Externa PDFA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR SA. - FIDUCOLDEX

nos TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA | OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
CcODIGDS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES | SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
sEcim SERE e St P FisiCO necmouco | CT E MWD 5
da do S ) La sena bena como objelive dar los parametros para brindar
Planes de Comunicaciones | Planes de Comunicacionss Intermas y
1000 4 41 PLANES 2 4 POFIA ppt X infarmacidn que apoye la gestion, Se consarva lotaiments como parte
Internas y Externas Extamas doila reenoria insBtcional de 1 i6n, por ser d \
que refisjan |a gestion administrativa y financiera que estin sujelos 2
i : consultay ion del area, su do |
¥ X Pt posae valores secundarios.
Teniendo en cuenta que ka sane prasenta documentos en formale
Mensajes Internos y Externos iPg- digital, y para que los s iCOS Bean pi
deben cumplir con las caracteristicas establecidas en los AL 6,7, 8
de la Ley 52799,
Registro Folografica y video pg. Moy
o foi 5 Lo La refencion inicia a partir de Ia fecha de aclualizacion del documeanio:
Boletin Intemo y Externo irg.
CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

|E= Eliminacion

= Seleccion

Firma: Edwin Ricardo Horta Romero

Firma: Carlos Alberto Nifio Medina
Coordinador Gestion Documental

24/ Nov /2022

Fecha (ddimmiaa):

Nota: En los tipos documentales, s detalid el fipo de soporte, donde f; fisico y e: sleclrénico.
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX

Extarior 8. A. | fios TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA COMERCIAL CORPORATIVA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERE Archivo Gestién | Archivo Central ELECTRONCO cT E WD
1100 1 12 ACTAS Actas de Comité de Estructuracion y deﬂm
s serie _' " " que
epoye ia gestion. S iy de i
de ke o iin, por ser que refeian I gesi
¥ que estin sujelos & constants y 2y el et
L ‘Sa sughere adomas
reproducir ests informacion en un madio magnético.
Acta POFA
El expachertie se conforma por vigencia anunl ¥ se ordena de forma
g » principia de Orden onginal
Disposicion Firal
Conservacion Total
H ] x Tenenda que s serie p digital, y
qua kos by con las
mm-umanunqszms
Temando ey
que, pam que deben curmplir con las
mm.mmeum-mmm hudm,
o y sjes de datos, del
- ’*_._ e, y el ey v
Presantacion Comité POFA doposicionss
1100 1 13 ACTAS Acts de comité Negocios fiduciarios Justificacion Sempa de retencitn:
L perie fi aibyetiy que
apoye la gestion. Sa L
A conli omio POFIA xacitn, por ser gestin
b ¥ qu ‘sigains a constanie consula y
i ol P
mmm-mmmm
El y sl y se ordena de forma
g prncgo do Crden crignel.
Disposicion Final
| Conservacion Tolal
2 ] X T-hﬂmm“h-hmm-!h_ “;
| parm que k ‘sein) prob nplr con les
'MMMMM&I!&hWW@
Soportes (Presentaciones) PPT | &5 necesanc que, par que ESi0s Sen dobon cumpiir con les
| camcterisficas estableckias en los Art. 6, 7, 8 de fa Ley 527/99, la cunl define y
I
y de las firmas digitales. y dodes da cortficacn y oirss
 disposicionss
100 5 OFERTAS COMERCIALES & fiampo en archivo de gestion, finai sy ¥
no desarmolian ofros valores
Ofertas Comercisles a Licinciones POFR
U vaz frnalkzndo o fempo dal
da aliminacitny an o v o
2 i debe slmivar ol .
confiene la informaxion.
G do Respuests 1 4 POFR X L digiakrcion de los documnios s resicar Una vz cumiads s bempa
da Rstencion en ol archivo contral , asegurands su originalidad asi como s
niickdad, infegridad, disp ¥ 5e fnciitarn o acceson
Respuests a Cofzaciones: POFA
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FIDUCOLDEX |

FIDUCIARIA COLOMEIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX

Figuciaria Colombisna de Comencio Exterior S A | fos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINFSTRATIVA: PRESIDENCIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA COMERCIAL CORPORATIVA
CODIGOS RETENGION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMENTOS
SECCION SERE SUBSERIE Mrchive Gestion | Anchivo Contral FisiCo ELECTROMCO | CT | E | MD
1100 2 249 INFORMES Informe de imiento Gestion C
E] expedienta sa confo ¥ Samanal idiaria ¥ 50 forma
Redacion Visstas ¥ gestion POFIA St P .
' croncldgica, Respetanco el principlo de Orden onginal,,
Se conserva ol finakzar f afio of consoidado anual
2 ] x Teniendo an cuenia que la sere presents documantos an formalo slscironico,
Que, para gue esios daby plir con fas:
carncloristicns establecdns en los Art. 6, 7, 8 do ln Ley 527/99, in cual define y
ol | Bocesa y uso o jes de daios, ded H =
Indorme saklos diario POFIA y de ias frmas digilales, y se s enfidades de ¥ otras
Seoosih )
1100 % 1] INSTRUMENTOS DE CONTROL de control d [ Finorzado of bempo en archava de geston, fnsizn su huron admiisiatng y
oficiales. o dessarolian otros valores. Una vez finalizado el lempo de oonsenvacion, se
Planilla de Camunicaciones Recbidas X FOFiA proceds jori il nchs s el mciin y o e I
formacitn. Ling vaz finaleado ol bemp
miner of soporte ok 0 q ot
Planilia de Comunicaciones nfemas X POFIA La digitalizacion de los documantos se reaizam Una vez cubminada sl fempo
de Ratencion en of archh i, g ]
2 8 X X wdad, infegridad, ¥ conff 5o faclitara of accesoa
Y
Planifia de Comunicaciones Enviadas X PDFIR
Anaxcs X POFIA - (de)
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total
E= Efiminacion
Firma: Carlos Alberto Nifo Medina
MD= Microfilmacion/Tigitalizacion st
5= Seleccion Fecha (ddimmisa): Z? M /

fﬁnanwm-udu*m.mtumu alediriricn




FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

FIDUCOLDEX TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Exterior S. A
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE INVERSIONES
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SEREE SUBSERIE Archivo Gestion | Archivo Central ] nemmeo | CT| E | MD | S
1200 1 15 ACTAS Actas Pasivos Pensionales Citacion comité Pasivos Pensionales 2 8 X El expediente se conforma por vigencia anual y se ordena de forma cronologica,
Comeo mdwﬁmmmwmwaMu
Electronico sugiere eliminar la prods acta de eliminaci biadk
por &l comité de Gestion Documental.
TMmthmwmmmm.es
que, para que estos sean probatorios, deben cumplir con las
caracleristicas establecidas en los Anl. 6, 7, 8 de la Ley 527/99, la cual define y
Actas Comile Pasivos Pensionales
bl dermumm@mddMMy
de las fimas digitales, y se las entidades de 0N y otras
disposiciones
Informe al Comité Pasivo Pensional PDFiA
1200 1 18 ACTAS Actas seguimiento Confiar Fonpet Citacion Comité Confiar - Fonpet 2 ] X El expediente se conforma por vigencia anual y se ordena de forma cronoldgica,
Correo wumummrmuwamu
Electronico sugiere efiminar la produccit fiante acta de #on ap
por & comité de Gestion Documental.
Teniendo en cuenta que |a sene presenta en formato electronico, es
Acta del Comité Confiar - Fonpet PODFIA necesario que, para que estos sean probatonios, deben cumplir con las
caracieristicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de la Ley 527/99, la cual define y
| reglamenta el acceso y uso de ks mensajes de datos, del comercio electronico y
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y ofras
Informe al Comité Confiar - Fonpet PDFIA disposiciones
1200 1 18 ACTAS Actas Comité Coldexpo Citacidn Comité Coldexpo 2 8 Comeo X Fl 88 confr por vigencia anual y se ordena de forma cronoldgica,
electronico wﬁmmmmmuwmmﬂm”
sugiere eliminar la produccitn documental acta de eliminacidn ap
por ¢l comité de Gestion Documental.
| Teniendo en cuenta que la serie presenta en formato es
Acta det Comité Coldexpo PDFIA MMWWWWMMWWH
mumsrnunwmmhmmy
|reglamenta el acceso y uso de los de daios, del ¥
Convocatorias POFIA de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacidn y ofras
disposiciones
Informe al Comité Coldexpo POFIA
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

FIDUCOLDEX TABLA D RETENCONCOELMENTAL
de C Exterior 8. A, | nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE INVERSIONES
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERIE Archivo Gestin | Archivo Central o anmomcs | CT| E | MD
1200 2 21 INFORMES Inf de Gestion de Hoja de Vida de Indicadores de Gestidn 2 8 POFiA. xis X Esta serie se conserva en medio slectronico, ido el liempo de i
eliminar los documentos teniendo en cuenta que pierden vigencia administrativa.
Estos no poseen valores secundarios.
Teniendo en cuenta que la sene presenta documentos en fomato digital, es
Informde de Gestion PDF/A. xs necesario que, para que esios sean deben cumpiir con las
caracteristicas establecidas en los Al 5,7, 8 de la Ley 527/99, la cual define y
el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y
demmdgum y s las de ion y otras.
d
isposiciones.
1200 2 24 INFORMES f de dos de | i Informe de Inversiones 2 [] POFIA. xis X Informes destinados a los i i deccionar para ol 5% de los
reportes generados cada afio en el Archivo Central, como testimonio de los
e y fuente de son de la relacion con los usuarios de
Fiducoldex.
Anexps POFIA. xis
Teniendo en cuenta que ka serie presenta documentos en formato digital, es
necesano que, para que estos sean probatorios, deben cumplir con las.
caracteristicas establecidas en los Art. 6,7, 8 de la Ley 527/99, la cual define y
reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, def comercio alectrinico y
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y ofras
. & ;
1200 1" 1.1 REQUERIMIENTOS Requerimi Internos y E Requerimiento Interno o Externa 2 8 POFIA X X F &l tiempo de Retencion se Teniendo en cuenta
que la inf . valores de los
i i dencia y testi J) y ya que la senie presenta documentos en
P POF. formato electrbnico, es necesario que, para que esins sean probatorios, deben
" cumplir con las caracteristicas establecidas en los Art 6,7, 8 de la Ley 527799, s
cual define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, :Islnumu'm
electronico y de las firmas digitales. y se las de cei
¥ ofras disposiciones,
Rispiiosln o tsyssciaienio Ik S5l i Los Requerimientos, se radican en el Gestor Visual Vaull.

2de3d



FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

FID' ICOLDE x TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fiduciaria Colombiana de Camercio Exterior S. A, anos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE INVERSIONES

cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archive Gesson | Archiva Central = mcmomcs | CT | E MD s
Correo slectronico
CONVENCIONES:
Firma; Edwin Ricardo Horta

CT: Conservacion Total

E= Eliminacién

|W/D= Microfilmacién/Digitalizacion

FS-Sllmibn

/ f' fét J
,-'?,52’, ‘}"L’ /
LI

Firma: Aristobulo Borja Borja

Gerente De Inversiones

Firma: Carlos Alberto Nifio Medina
Coordinador Gestion D o -

Fecha (ddimm/aa):

W&NWW.HMdﬁmﬂm,mtﬁﬁmrtm.

3ded



J | FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - AIDUCOLDEX-

FIDUCOLDEX :.-‘. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior §. A, | nos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE INVERSIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: ADUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE FONDOS DE INVERSION COLECTIVA
CODIGOS RETENCION SOFORTES DISPOSICHON FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
SECCHN SERIE SUBSERIE Archivo Ao Electonica
Fisico cT| E | MO
1210 1 14 ACTAS Actas Comité de | i de Fondos de Inversio Citacion Comité de Inversiones de Fondos de 2 8 POFIA X El expedients se conforma por vigencia anual y se ordena de forma cronalgica,
Irwersitn Colectiva Respetandoa &l prncpio de Orden onginal, Finalizaco ef fempo de relencdin s
piere adiminar [ produccio medante acta de elminacion aprobada
ipor of comilé de Gestion Documental
Tanando en cuenta que la o as
Acta de Comila de Inversiones de Fondos de POFIA necesano que, para que asios sean probatonos, deben cumplir con kas
Iinversitn Colectiva caracteristicas establecidas en los AL 6, 7, 8 de la Ley 527599, |s cual define y
)l &l acoeso ¥ uso de los mensajes da datos, del comencio slectronico y
de las firmas digitales, y sa s entidades de cerificacin y otras
disposiciones
Irforme: al Comité de Inversiones de Fondos de POFIA
Imversitn Colectiva
1210 1 110 ACTAS Actas Comité de Asamblea de Inversionistas FICS y FCP Citacion Cormité de Inversones FICS 2 8 Comea X El expedients sa conformd por vigencia anual y se ordena de forma cronologica,
electronico Raspetando &l principio de Orden original, Finalizado ef bempo de rlencion se
‘sugser aliminas i produccsin documental mediante acta de eliminaciin aprbads
por of comité de Gestion Documental
Acta del Comité de inversionas FICS 1A
5l Teniendo en cuents que la sene presents documenios en fommalo slectionico, a5
0 que, para que esios b daben cumplir con las
caraclaristicas establecidas en los A 6, 7, 8 de la Ley 527/99, la cual define y
reglamenta ef acceso y us0 de los mensajes de datos, del comenio electrnico y
de las firmas digitales, y 58 Eas enbidades de ¥ olres
Informe & Comith de Imversiones FICS POFIA dsposciones
1210 2|26 INFORMES Informes de Gestion de la Gerencia de Fondos de de Inversion Informe diano de menado 2 8 POFIA. xis X Finalizado el iempo en archivo da gestion, finailza su funcién adminisirative ¥ no
Calectiva - FICS i alons, So sugh ionar o 10% de los archivs ger
o aste perodo y realizar una revision y seleccion documental, Postenor so
5 ol acta do eminacion y s ol .
Informe semanal da seguimienio de portaolio FOFIA xis con plena autorizacion del comité de Gesson Documental
Informe semestral components: de portaiolio POFIA. xis
para las notas a los estados financhers,
121 2 3 INFORMES Informe de Rendicion de cuentas Infarme de rendicion de cusntas 2 8 POFIA. s x Esta serie se consenva en medio slecirinico. Transcurido e Sempo de netencion,
Estos no i
Teninndo an cuenta que ks sere presenta documantos en formato digital, &s
Anexos POFIA. s
necesario que, fara que estos saan probalonios, deban cumplic con las
|camcteristicas establecidas enlos At 6, 7, 8 de Iz Ley 527799, la cual dafine y
reglamenta & acceso y uso de los mensajes de datos, del comenio elecironion y
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de cwtificacion y oias
disposiciones.
Comeo Elactrinico

1de2
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FIDUCOLDEX

Fiduciaria C : ﬁOS
UMIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE INVERSIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE FONDOS DE INVERSION COLECTIVA

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CT: Conservacion Total

e

MID= Microfilmacion/Digitalizacion

5= Seleccion

CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
v
3 SUBSERIE Archivo Avchive
mlml Gest Fisico EmmmlElmIs
CONVENCIONES:

[Firma: Edwin Ricardo Horta Romero |
Gerente Juridico y

“W“J\/

Firma: Amulfo Fernand Piml///‘;)“/ e d

Gerents e Fics - Fondos de lnversiches= /

Firma: cmnmmm

| Z‘? o /COCC

Fecha {ddimmiaa):

Nota: En los lipos documentales, sa detallt el tipo e soporte, donde : fisico y & alectrancn

2del



:'J FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-
NCION DOCUMENTAL
U > & TABLA DE RETE
»FI :[? CPLI?M-E.« = A/ nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE INVERSIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE ESTRATEGIA DE INVERSIONES

CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

MNechivo Gestan | Archivo Central Fmc ELECTOCs cT E WD 5
1220 2 27 INFORMES Informe familia de indices Informe familia de indices 2 8 PDFIA. xls X Esta serie se en medio lectronico. Tr ido &l tiempo de retencit
eliminar los documentos tenfendo an cuenta que pierden vigencia administrativa.

Estos no poseen valores secundarios,

SECCION BERIE SUBSERIE

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, es
Anexos PDFIA. xie necesario que, para que estos sean probatorios, daben cumplir con las

caracteristicas establecidas en los Art 6, 7,8 de la Ley 527/09, |a cual define y
reglamenta el acceso y uso de los jes de datos, del lectronico y
de las firmas digitales, y se establecen las enfidades de ceriificacion y otras

Correo Electronico

CONVENCIONES:

Firma: Edwin Ricardo Horta Romero
CT: Conservacion Total Gerente Juridico y Secretario General
| E= Eliminacion
Firma: Jairo Alonso lez Melo -
M/D= Microfilmacion/Digitalizacion Director De Estrategia De Inversiones
S= Seleccion

Firma: Carlos Alberto Nifio Medina
|MID= Microfilmacion/Digitalizacién Coordinador Gestién D

- i 2R WOV 2022

Nota: En los tipos documentales, se detalib el fipo de soporte, donde £ fisico y e: electrénico.

1del
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FIDUCOLDEX

Fiuiuria Colomiiers de Comercss Extwior . A nos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA FRODUCTORA: GERENCIA DE RIESGOS

FDUCIARIA COLOMBLANA DE COMERCIO EXTERIOR §.A. - FIDUCOLDEX

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGOS
SERIES DOCUMENTALES

mrotm — e

SUBSERIES DOCUMENTALES

TIPOS DOCUMENTALES

RETENGION

SOPORTES

DISPOSICION FINAL

cT

Actas Comité de Administracion de

[l expedianta se conforman por vigenoia anual y se ofdenan de forma
|cronalogica, esto s &l documentn can la facha mas recienle
Finsizado el bempo de retencion, se supens ehminar s produccion
documentsl mediants acts de siminacion aprobada por el comile de
Gestion Documental

Teniendo en cuanta que [ sene presanta documentos en lormalo

slecinico, o5 necesanc que, para que esios sean probatonics,

| daben cumplr con las caracterisficas establecidas en los At 6,7, 8

de la Ley 527199, la cual define y reglamenia &f soceso y uso de los
de dains, y de as frmas digitales, y

= las enlidades de 5N y olras

CT: Conservacion Total

E= Eliminacion

5= Seleccion

Firma: Carlos Alberto Nifio Medina

Coordinador Gestion Documental

Nota: En los lipos documentsies., s dotallt ol ipo de soporis, donde f fisico y & slectonico
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FIDUCOLDEX |

fnos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RIESGOS

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DEL SISTEMA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y PLAN DE CONTINUIDAD DEL NEGOCIO

CcODIGOS

SERE

SERIES DOCUMENTALES

SUBSERIES DOCUMENTALES

TIPOS DOCUMENTALES

RETEMCION

Archivo Gestion | Archivo Cantral

ELECTRONICD

PROCEDIMIENTOS

1310

112

Actas Comité de Seguridad de la

Citacitn al Comitis de Seguridad de la Informacion

Acia del Comité de Seguridad de la informacidn

Informe del Comité de Seguridad de La informacion

POFIA

|Erexpedients se conforman por vigencia anual y se ardenan da forma cronalogica, esta es el
documentn con ia fecha mas reciania.

Finalizado el tlempo de refancion, se sugiere sliminar la produccion documental mediants acta de
sliminacion aprobada por el comité de Gestidn Documental.

Teniendo en cuenta que la sene presanta n formato HNiCO, 65 que,
paraque eslos sean probalorios, deben cumplir con las caraclerisicas establecidas en los Art.
6,7,8 delaLey 527/99, la cual dafine y reglamenta ef acoeso y uso de los mensaes de dalos,

del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de cerfificacn y
oiras disposiciones.

Nivel de integridad: Alto
Caipeta Publica de RiesgosiCarpeta SGS| y PCN

1310

Informes de Analisis de

Pruebas y Escaneos Sobre la Plataforma

Informe de Analisis

Plan de Meforamiento

POFIA

POFIR

Finalizada of Sempo en archivo de gestian, finaliza su funcion adminisirativa y no desamrollan
olros vakures, Se sugiere seleccionar el 10% de los archivos generados en este periodo y realizar
mMyMWﬂWdﬂMﬁmdﬂMﬂwdoﬂMamrmy
acciones lomadas por la Fiduciaria Postarior se procede a iento ded acta de elim
¥ ion de la ink ., con plena del comité de Gestidn Documental.

ke

Nivel de Integridad: Allo

JINFORMES! Informes de Andlisis do

1310

21

Indicadares de Gestion

Informe de Gestign

mammmummmmmrmm
mvmmm izado ef lempo de 40n, 58 procede & del acta
4 ¥ i cla e 6. Una vez finaizado el tiempo d .
documental se debe eliminar el soporie que confiane la i

Los indicadores de Gestion, se actualizan en ISOLUCION.

1310

29

Informes de Monitoreo del Sistema

Informe da Monioreo

La informacion se conserva en los reportes de ta G ia Infr !
Postariormente se procede a jienio del acta de eliminacidn y deciruccion de la
i ion., con plena izacion del comité de Gestion Documental.

Teniendo nt |a sarie presanta o en formato 4 e
paraque eslos MMMWMNWMMmM
6,7,8 de la Ley 527199, la cual define y reglamenta el acceso y uso dé los mensajes de dalos,
del comercio electrinico y de las firmas digitales, y se eslablecen las enbidades de cerfificacion y
ofras disposicionss.

Nivel de Integridad: Allo
JINFORMES! Informes de Manitoreo
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FIDUCOLDEX

Figucians Colsmbana oe Comercio Extenor 5. A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RIESGOS

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

fos

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR SA. - FIDUCOLDEX

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DEL SISTEMA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y PLAN DE CONTINUIDAD DEL NEGOCIO

copiGos

SERIE

SERIES DOCUMENTALES

SUBSERIES DOCUMENTALES

TIPOS DOCUMENTALES

BOPORTES

Aechivo GesSén

Archiva Contral

Fisico

ELECTRONICO

PROCEDIMIENTOS

1310

210

INFORMES

datos personales

Informe del Oficial de Sequridad

Informe del Oficial de Confinuidad

Informe de Continusdad de Negocio

La serie Hiene como objetivo dar los para para brindar inf i6n que apoye la gestion.
&mﬂbﬂ“mmdﬁhwmﬂﬁhm por ser
que reflejan la gastion administrativa y ier3 que estan sujelos a

del drea, su ida i posee valores

consulta y

Teniendo en cuenta que la sene presenta d los en fomalo i o que,
paraque eslos sean probalorios, deben cumplir con las caracteristicas establecidas en los At
6,7.8 delaley 527186, mmmf:wum;mmummm

del comercio alectranico y de las firmas digitales, y se estable de ¥
oiras disposiciones.

1310

615

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Matriz de Riesgos de Activos de
Informacion

Matriz de Riesgos de Activos de Informacion

Lambal\wﬂmnusl\mda"m 3
Se como parte de la iai de la organi

s auerfljana gesion agminisaivay §

del area, su ido i iV [ valores
Tummm'\iamlamptmmmanm digital, rplaqualns

deben cumplir con las
iocArt 8,7, B delaLey 52?1'39.'
L a matriz idantifica los acivos de informacitn de Ia Fiduciana, por tanto se convieria en fuents do
miormacion para reconstruir a gestion de |a Fiduciaria.

Nevel de Integridad: Alto
Ruta: carpela J: MATRIZ DE RIESGOS DE ACTIVOS DE INFORMACION

1310

1

131

Inventarios de Actives de la

I de Activos de Info

L serie bene como obetivo dar los p para brindar que apoye la geshion de
proteccion de la informacion, comoa fusnta de i para ion de la historia de
la Sociedad., Se consenva iolaimente coma parte de ka memoria i dela ion,
wwmmroﬂqmlammwvtyhm:qmmma

consulta y lizacion del area, su posae valores

TMmmMIaMHMMNW digital, y para qua los
o5 deben cumplir con las caracterfsficas sstablecidas en

los Art. 6,7, 8 delaley 52?1'99.'

Nivel de Integridad: Allo
Carpata Publica de RiesgosiCarpeta SGSI y PCN

1310

26/11/2022

Planes de Continuidad del Negocio

BIA - Andlists de Impacto en el Negocio por Area y
Consokdado

Finalizado al tiempo an archivo de gestion, finaliza su funcion adminisirativa y no desarrollan
mvms»mwumammmmmmmmmmym

fision y dePlancIa tormo de | i PoManpmoedaa
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FIDUCOLDEX = FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - ADUCOLDEX

Frouciana Colombmna e Comereso Extenor 5. A | nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RIESGOS
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DEL SISTEMA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y PLAN DE CONTINUIDAD DEL NEGOCIO

CODIGOS RETENCION SOPORTES | DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION | SERWE | SUBSERIE Aechive Gestibn | Archivo Central | FisicD ]| ELECTRGNICO| €T [ E| MD | S

Plan de relomo de k3 operacion por &feas X POFIA La digitalizacion de los documentos se realizara, Uina vez culminado sl iempo de Retencion en el
g s originaiidad asi P i : jsponibiidad y
|confizbiidad se faciitara of acceso alai i gurando su $on y
preservacion a largo plazo.

Nivel de Inlegridad: Allo
Meboisois s Oruedia X s J: PLANESPlan Continuidad del Negocio

Firma: Edwin Ricardo Horta Romero [104

CT: Conservacion Total Gerente Juridico y Secretario General =]
E= Eliminacion
Firma: Javier
MD= Microfilmacian/Digitalizacion Gerente dz Riesgos
$= Seleccion

Fecha

Nota: En los tipos documentaes, se detalld el ipo de soporte, donde f fisico y & electronico

26/11/2022 jde3
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX

Figutiana Colombians de Comuecio Extenar 5. A, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RIESGOS
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE RIESGOS FINANCIEROS
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
senom seme prees Aethive Gesiin | Archwo Caniral - RiTTeD cT E wo
1320 2 21 INFORMES """"'""“"‘::’"“"""" Informes de Riesgo 2 8 s X
EﬁnmnmummedW
de retencion elminar do en cusnta que plerden
wigancia admistrativa, Estos no poseen valores secundanios.
Teniendo en cuenta que La serie presenta documentos en fomato
P iack | electrinico, es necesano que, para que esios sean probalonios,
Fpt deben cumplir con las caracteristicas establecidas en los At 6,7, 8
de la Ley 52799, |a cual define y reglamenta &l acceso y uso de los
|mensajes de datos, ddmmdmmydamﬁmasdqﬂas
\ 58 establecen las entidades do 160 y otras dispash
Anencs s
qummmﬁew,&\dzamﬁ.m
|administrativa y no desamolian ofros valores. Lina vez finalizado &
muwmmamwmm
1320 2 21 INFORMES Informes de Gestian de Indicadores Indicadores de Gestion s X it de fa informacion. Una vez finaiizado ef
wﬂmm;mmdm
que confien fa ink .
1 1
Los de Gestion, se en ISOLUCION,
Informe de Gestidn s
Esta serie sa edio el tempo
Informes de Riesgos de Mercado y de retencin eliminar los documenios teniendo en cuenta que pierden
1320 2 13 INFORMES que
Jquid Informe Control de Operaciones 2 8 s X ia admivistraliva, Eslos 70 ' g
Teniendo en cuenta que |a sene presenta documentos en fomalo
slectranico, es necesario que, para que esios sean probatorios,
Informe Ciiculo de Valor y Riesgo s deben cumphr con las caracleristicas establecidas en los At 6, 7, 8
de |3 Ley 527799, |a cual define y reglamenta ol acceso y uso de los
mhdﬂﬂm“ﬁhy&hwm
Informe de Evaluacion y Mexdicion de Riesgos de i ¥ 58 ¥ ofr
Liauid
Informes: Diario de Custodio xs.
Informes Monstoreo de Grabacion de Liamadas s
Informes de Arquecs. s
1320 2 14 INFORMES Informes da Riesgos Financieros Informe Control de Operaciones 2 8 s Fn&udu‘ dwrmamm:“mmmmm .
10% de los archivos generados en esie perodo y reaiza una fevison
¥ seleccion o i de los Informes y como fuenie de
- informacion, evolucitn del mercado financiero y acciones tomadas por
Informe de Cupos de Emisar s I Fckciaria. Postencr s procede 3 levaniaminio del acta do
¥ son de la i6n, con plena S0n ded

1de?
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FIDUCOLDEX FIDUGIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR 5.A.- FIDUCOLDEX

Frsucans Golombena de Comurcio Extenor 5. A, nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RIESGOS
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE RIESGOS FINANCIEROS

CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICHON FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPDS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
oo ] s Archesn Gestidn | Archive Cantral L ELfCTRONCD CcT E wo s
& de Giesion D :
Informe de Cupos de Contraparte y Afribuciones B
da Negociacion Teniendo en cusnta que la sane presenta documentos en fomalo
slactrinico, &5 NECESANO Que, Para que esios sean probatonos,
deben cumglir con las caracleristicas establecdas en los At 6,7, 8
de la Lay 527/29, |a cual define y reglaments of acceso y uso de los
informe Caiculo de Valor y Riesgo xs mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales,
e {as enlidades de certifcacién y olras disposici
Informe de Evaluacion y Medicin de Riesgos de =
P
Informess Diano de Custodio xls
.
Informes Monitoreo de Grabacidn de Liamadas s
Informes de Arqueos xls
Informess de Riesgos Operafivos s
CONVENCIONES:
Firma: Edwin Ricardo Horta Romero
CT: Conservacion Total Gerente Juridico y Secretario General
JEIE!niﬂﬂim
Firma: Javier Hermando Perez Diaz \

rllm-nmm Garente de Riesgos

[Nota: En los Bipos documentales, se datalld e tipo de soporte, donde f fisico y & electronico.

i : 2de?
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FIDUCOLDEX

Fiduesaria Colomibisns de Comercio Exteror S A © nos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RIESGOS

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: IRECCION DE SAROISARLAFT

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGOS

SEcom | sEmE

SERIES DOCUMENTALES

SUBSERES DOCUMENTALES

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTES

PROCEDIMIENTOS

iig

Actas Comite de Riesgo Operative

Acta de Comité de Riesgo Dperatvo 2 ]

Grabaciones

|El axpedients e conformian por vigencia anual y se ordenan de forma
|eronolagice, esto es sl documento con I fecha més recienis.

|Finsiizade el tempo de relencion, se sugiers elminar la produccion documental
|mediante acts de eliminacin sprobada por f comit de Gesion Documentsl

Teniendo en cusnts qua la serie presenta documentos en formato slectrdnico,
-snmhu para quo esios sean probalorios, deben cumnplr con las

iblecidas en los Arl. 6,7, 8 de la Ley 527799, la cual define y
reglamenia el acoeso y uso da los mensajes de daios, del comercio eleckinico
¥ de las frmas digitales, y 58 e entidadas de 3n y ofras
disposiciones.

Informes de Gestion de indicadores

Iindicadores de Gestion

Informe de Gestion

Finglizado e tiempo en archivo de geston, finalize su funcion adminisirative y
mdua!ﬂmuhuvﬁu&umhmdhmdnmu
procede a k ded sota o inacion y ion de b
|informacian. Uina vez finalizado el fempo de relsncion documental se debe
| asbmir.ar &l soparis slsctronico que conbene la Iformacion

Les indicadores de Gesbon, se aclualizan en ISOLUCION

BT

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Matrices de Riesgos de Lavado de Actives

Makiz do Rissgos de Lavado de Activos 2 3

L& mairiz se coneclida en la Gerencis de Rissgos donde se consarva la

|Finsizade i tiempo en archiva de gesion, finaliza su funcion admanistatva y
o desarolan oros vakrse. Una vez fnaizada o fempo do conservacdn, 58
procede & del acta da don da la
|imformacicn, mmmdmhmw.aw
| aliminar ef scparte alscironica que confiene la informacion

L refencidn comienza .wam«hmumm
i 3 conlenida en el Codigo Penal para

| conductas punbles

616

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Matriz de Riesgo

Maiz de Riesgos de Fraude y Comupcion 2 3

Ln s abjetvo dar los

para brindar informacion que
whpﬁn ﬁmmﬁmpﬂthm

izmcion, por ser d fajan I gostin
Tl"“lﬂmml“‘ﬂ“wm!
ion del irea, walons

Tenlenda en cuents que ia sene presenta

et necosano que, pare que esios sean daben cumplir con las
mmﬂmmuuanwmﬁnummr
&l acceso y uso da k e de dalos,
ydhluhum:f las enfidades de certificacion y olras
disposicionas.

1ded
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FIDUCOLDEX

Fiduearia Colombiana de Comurco Exterion 5. A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RIESGOS

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SARO/SARLAFT

nos

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S A - FIDUCOLDEX
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Rogisto de Eventos SARD

CODIGS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCON SERE SUBSERIE Archovo Cantral TR E|lwp| s
Matriz de Rissgos de Negocios xls
Matriz de Faesgos Operabvos als
Mainiz de Fesgos de Lavado de Acivos s
Mainz do Raesgos de Activos de Informacion s

2de3
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coL SA - FIDUCOLDEX
FIDUCOLDEX = TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiduciaria Colemtians de Comercio Extmior 5. A, nos
UMIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RIESGOS
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SAROISARLAFT
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOC ES PROCEDIMIENTOS
SECCION e SBSERIE Mt o] e | mecmoes | ©T | E | WD | S
Esta seria se madio tnico, Ti do el tiempo de
retencion elming laniando in que peerdan vigencia
adminsstratva, Eslos no possen valores secundanios
Tenianda en cusnta que la sene presents documentos en formato slecrtinico,
&5 MOCOSANG Que, para que estos seen probalonos, deben cumpl con ks
103 REPORTES de Comunicacie 2 3 POFIA X carncleristicas establecidas en los AL 6, 7, 8 da la Ley 527/99, In cusl define y
1330 10 Reportes de Operaciones Sospechosas reglamenta el scceen y uso de ios mensajes de datos. del comercio electinica
y de las fimas digitales, y de 300 y ofras
disposiciones
Anexos g
| Seleccionar une muests del 10% teniendo an coenta critencs’ Bpo clients,
proveedor, el de reportado y monio de la Fansaccin, comn ewvidencia para
POFIA mconsirur s gesfin del riesgo de la Fiduciana. En la relenciin se considers el
1% 10 104 REPORTES Reportes Interncs de Alerta de Operaciones [Raporia Inlerno de Sefial de Alsria o de Operacion 2 8 Camse x Codigo Penal, Ariculo 333
Inusuales Inususl
e Los documsnios se saleccionsn en su soporie anginal bago ka responsabidad
da la C: ion de Gessan D ol Archivo Ca segin el
- ik ot 1 .
| CONVENCIONES:
Firma: Edwin Ricarde Horta Romera
CT: Conservacion Total Gerente Juridico y Secretario General
E= Eliminacion
Firma: Javier Hernando Perez Diaz X
|WD= MicrofimacionDigitalizacion Garents de Riesgos
5= Seloccion
Firma: Carlos Alberto Nifo Medina
Coordinador Gestién Documental
Notn En los ipos documentaies, se detallt el lipe de soporis, donde f fisico y & slecinonico

ideld
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FIDUCOLDEX ' S ase oo,
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Figuciaria Colombisns de Comercio Extencr S A | nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE AUDITORIA
COMIGO TEMPO de RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTCS
SECOON SERIE SUBSERIE Archiva Archiv
FisIco | eecTRtsaco | CT E WO 5
‘Sa consarve &n forma permanente, en su soports onignal, como
| evidancia de pesson v ¥ de control de la 1
1400 1 113 ACTAS MActas Comité de Auditoria Citacion al Comité 2 B X POFIA X x por la Ley 558 y la Circular Exierna 038 de 2008 expedida por la
Superintendencia Financeers de Colombia.
L refencidn comienza & contar a parti de b fecha da ciame de la
audioria
Acta de Comité de Auddoria X POFIA Los dosumentos se digitalizan con fines srchivistices y de respaldo en el
| Archiva Central bajo la responsabilidad de la Coordinacion de Gestion
= : ido o la 3
Informee ded Comile x POFM
1400 2 14 INFORMES Informes de Auditoria Programa de Auditoria 2 ] s x X
Plan de Audioria xls
La relencitn comienza a contar e ks lecha que sa ciema la sudiora.
ol 10% de ks por afio
coma de los L yelp da cantrol, la muesta
Sopories del informe (Papeles de rabag) X POF! doclxls debe ectar inlegrada por areas da dierenies niveles jerarquicos ¥
|procescs misonsles.
Se . L) BUS BOpOr J";‘ .l - o
coma respalds en el Archivo Central bajo la responsablidad de la
Fre informe de Auditoris POFIA Coordnacion de Gestibn Documental de acuerda con o indicado en &l
R e o e b
Ruta: carpota JAUDITORIAS, CONSULTORIAS Y MONITOREGS
CONTRALORIA INTERNA.
Informe de Auditoria POFIA
Informe de Saguimiento ol Plan de Mejoramianio POFIf
Una vez finalizado el bempo da , S8 proceds &
del ncta de elminacion y d G de la inf ¥n. Una vez finalizado
el empa de retoncion docusmental se debee eliminar ef soporie elecininico
1400 2 21 INFORMES Informes de Gestion de indicadores Hola da vida de Indicadores de Gesin 2 ] PDFI dochds X que confiens la informaciin.
Informe de Gestion X PDFIA
El plan e slabors anuaiments, La informacion se consolida en loe
informes presantados al Comilé de Audiioria an ls Gerencia de Confraioria
o0 4 43 PLANES Planes de Auditoria Interna. Plan de Auditoria 2 4 x x5 x donde se conservan en su soports orignal
La relencién cuents a parir del cierre dal ejercicio anual, por &l Bempa
9 P ullar F L limingn en el
Archive apc I resp delaC ion de Gestion
sk ek co o i . barido
Prusbas x PDF/ docids| la infroduccidn
Rutn: corpetn J. PLAN ANUAL de AUDITORIA.
Indicador de Seguimientn PAI [Plan de suditora x %
Irherna)




J FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

FIDUCOLDEX . TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

Figuciara Colompiana de Comercio Exterar 5. A, nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE AUDITORIA

CT: Conservacion Total Gerents Juridica y 5 Ganensl \-/\-/

E= Eliminacién

MD= MicrofimacioniDigitaizacion

5= Seleccién

CoDIGO TIEMPO de RETENCION SDPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES 9 PROCEDIMIENTOS
secode i WaRE :'H'" ‘m""m"" Fisico |mecomca| CT | E | WD | S
1400 " 112 REQUERIMIENTOS Pgiiidinhud ok o Contooly Vighuneiy | OV sl e parks el o coniol o X POFIA Finaizado ol fempo Terienda an
v cuenta que la o lla vmlores de los.
documentos (informativos, evidencaa y lastimanial) y ya que la serie
presants &n form, 0 que, para que
estos sean probstorios, deben cumplr con las coracterisicas
establecidas an los Art 5,7, 8 de la Loy 52759, |a cual define y
regiaments el acceso ¥ uso de los mensmes de dalos, del comercio
Respuesta al oficio remisorio al enle de vighancia X BOFIA tinico y de las frmas digitales, y se establecen las enfidades do
salicitants por parte del brea compelenta cortificacion y ores disposiciones.
2 8 X X
L digitalizacion de los documentos se realizera. Uina vez culminado el
Cor raslado de o —_— tiempo de Retencion en el archivo central , asegurando su onginaldad asi
A como su i i disponibifidad y se fnciitara
. . ol mocesoalai gur su itin y a
largo plazo
(CONVEMCIONES:
Firma: Edwin Ricardo Horta Romera PYOE

Nota: En los tipos documeniales, se detalid el fipo de soporte, donde f fisico y & eleckranico.
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FIDUCOLDEX

Figuciaria Calombiana de Comercia Extsrior 5. A |

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S A - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA JURIDICA - SEC GENERAL
CODIGOS RETENCION SOPORTES DRSPOSICION FINAL
SERIES DOX LES SUBSERES DOCUMENTALES TIPOS DOX LES PROCEDIMIENTOS
secoow | semE | susseme NUE | o Cortrt| P mc‘lEmsL
Finnlizado el Sempo de relencion se conserva iolataments Teniendo en cuenta
qua la informacion desarolla valones secundanos de los documenios
1500 1 115 ACTAS Actas di G Asambies de A 5 5 POF X al) y ya que 2 sene presanta documenios
en lormalo elecirbnico, umn parmque esios sean
deb i con las ks Al 6.7 8 dﬂhw
527199, la cual define y regh e ol acoeso y uso de s de datos,
wmmmuh-m y s& esiablecen las entidades
Acts Asambles de Accionisias PDFIA de cerfificecin y ofras disposicionas.
Anexcs { Informe de Gestidn, Informe Audiioria,
Informe Defensor del Consumidor Finsnciers, PDFiA
Informee Financienos)
[Finaizade el temgo de retencon se conserva tolalaments. Tenindo en cusnia
que b informacion desamolla valores sscundanios de los documenios
mm,mrpmhmmhw
1500 1 118 ACTAS MBctas Junts Directiva Convocalonia Junta Dreciva 5 5 POFIA x on formato elecironico, e necesana que, para que estos sean
deban cumplr con las caracterisSces establocidas enlos AL 6,7, 8 ﬂslou\r
527124, ia ousl define y reglaments el acceso y uso de oz mensajes de daios,
ded comercio elecirinico y de las frmas dighsles y se esiablecen las enbdades
de contificanin y OTas SEpALICIONaS.
- .
Dh ™ por vigencia anual y se ordenan de
Acka ke P8 mmm-dmmhmmmh
Informes & ln Junta Directiva POFIA
o P —p— YR ey
mmmmm nmulmm
| permananis ¥ en su soporie onginal de acuerdo a lo presorio por & Estatulo
1500 " "1 CERTIFICADOS Cartificados de Firmas Digitales Ceriificado de frmas digitales 4 4 POFIA X x (Orphnico Financiero.
La digial de ko izara, Uina vez culminada &l Sempa
aw.nl mm—d asegurando su ofignakidad asi como su
¥ facilitars &l accesoa
Sopories y Anlecedenies Trimile Frmas POFIA o . ¥ on & targo plazo
Digitales
Ehmdmamummb Teniendo en cuenta
que la informacion desarmolla valores sscunderios de los documenios
8 que I sere
1500 5 151 CONCEPTOS Concaptos Juridicos Sohciud de Conceplo Juridico ] 5 POFIA X x en formato elecironico, umﬂhq:npnmublwum
deben cumpir con las caracierisicas establecidas en los Al 6,7, 8 de ls Ley
527199, ka cual define y reglaments el acceso y uso de los mensajes de dalos,
dal comercio slecirtnice y de las frmas digiales, y s2 esiablecen las enfidades
da cerfificaciin y olres disposiciones.
Conceplo Juridco POFIA
La reloncitin cuents a partir de ln lscha mas recients del documenio
simacenado
IRemigién del Concapin Juridico POF La digitaliracit da los d iz arn, tin vz - ep—
| de retencitn en el archivo ceniral - qir i
miogridad, didad y facilitrs &l acceso &
s ink & ey p 3n & largo plazo
informe de Concepio POFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA JURIDICA - SEC GENERAL
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
seccnw | serE | sussemE sl meo | mewsss | CT | E | MD| S
Finalizado ef tempa de retencion se conserva iotalamente. Teniendo en cusnta
1500 15 ESTATUTOS SOCIETARIOS Estahutos de la Sociedad 5 5 ® PDF ® que o desamola valorss de loe
{i evidancaal y yya prasents
a0 formaln slecidnico, 65 NECESAND que, paFS que esios sean probatonos,
deben cumplir con las ceracteristicas establecidos en los At 6,7, 8 dala Ley
527199, ia cual define y reglaments ef acoeso ¥ uso de los mensses de dalos,
del comercio efeckdinico y de las frmas digitales, y s& establacen las enbdades
da carticeciiny oas teposic
| Observacion, El tiempo de ratancion inicia una vez se modifican los Estatulos.
Socielanos.
Ruoforma do Estatuios X POF
Lo documenios soportan sl ramile de posesion ania la Superiniendencia
Financiera, Los da fo yen sy
saporis orginal de Acuerda a lo prescrila por el Estatuio Organico Financiens
1500 2 124 INSTRUMENTOS DE CONTROL i o) e Soliciud de Trimits 5 5 POFIA X
La dig? ion de los alizora, Uina vez culminado sl Sempo
de retencion en el archivt ceniral | assgurando &u orignalidad asi como su
fcidad, inisgridad, y se faciitars o Boceso 8
a frifes i 5 30 y pr &n & largo plaza
Comunicacitn Oficial x POFIA
Salicitud de Complemantos. Aprobando o
Rechazando Tramits ¥ POFN
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total )
E= Eliminacion
MD= Microfimacion/Digitalizacion
5= Selecei Fecha (ddimmisa);_29- 0= 20272
Mota' En los tipos documeninles, e detalld el tipo de soporte, donde | fisico y & elscironico
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Fietusnrom Comemtnams de Comesio Exisor 5 A fios TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
QFICINA. JURIDICA
COMIGOS RETENCION
VERER £S5 TPOS PROCEDIMENTOS
sECoty ERE SUBSERE Mocties Gt | Avctewe Corwst | e ez | €T
s
1510 1 17 ACTAS Actas Comite de Concillacian Catmerer s I Reunion 2 L} Comea
Elnctonen B y -
g #f principio de Crden ongial Fnakrada ef bempo de
. wotn e
Actn dal Comits de Concificion POFIA o
Presentacon de e rewrdn Sabx oo
i los At 6, 7. 8. la Ly 527109, ia cual define y
shecitneco y de las frmas digtales v 5e establecen los entdades de
Concepio del spodende Comeo. ‘eartBicacion y oires dapoicones
Electromca
1510 1 118 ACTAS Actas del Comite de compras Ciacaon #l comaé de Compras 2 8 Coren
Elecyonico E et nform: 58 ordena de forma
Fnaizado ol tiempa de
Actn del Comt de Comprms X PO ot o peich ol i
Tenand e s presenta o
&5 necesang que, q L b con las.
Presentacion de in reunon POFIA carncteristias estsbleckiss en los At 6.7, 8 de la Ley 527729, la cusl define v
certifcacitn y oires deposicones
1510 w 1 CONTRATOS A ¥ 2 L] X POFA L ok & partr el
Fropuests presentada por s Fducana b 4 POFIA B s o ot o
Aceptacon de @ propussts X FOFA fiompo d a s
Formato de solicihud de contrstacidn y entrega x POFIA e Ley B0 ge 1853 Articuio
documental del negocin 55 DelaF e ; iry
o 2 g
Documento de exsiences y representacan logal del x POFM 50,51, 52y Side inis 0] afon.
clinnte pmdiea) o e
RUT X POFR prescribinh en dez (10} afics L {20
o x POFA Fo . o
legal o del clierte persona natural g pauelcs ders estatnles
Consutas GIRO y dermds listas restrictvas POFIA & P
. ¥ rstas x selexcion se eiminan.
AFT Cames. el
P Gue, para que:
) » At 678 delaley
Mair de Riesgos POFIR T, o ¥ de datos
" Fidhack % POFIA e tnles, y
Pagare y X POFIA e
L
F - " Una vez
- x FOFIA e S como s
i infegriing, ¥ ol acoesn
G X POFR |arge place
Gerencia ge Contabiidng
G yd emian p x POFIM, 1 en ol Gesior Visusl Bal
parte de i Dvecotn keidca
Otronses fiduciarios.
Fe g X POFIA
documental ded negocio
L ssenca ¥ x POFIA
dhente [persona juridica)
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Fiatu.ara Cosamiians du Conmrie Ealeie § A fos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA JURIDICA
COMGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERES DC LES TIPOS ES PROCEDMMENTDS
SCOON =4 BUBSERE ochie it | Arcomwe Carrnd o marm.y E | WD | S
L X POFIA
fmgal o del clienie persons juridcs.
AFTo X POFA
actunkracion ded clhente
Consultas GIRD y demés ksins resircivas X FOFIA
Otroal x POFIA
Actas de iquidaciin X POFIA
del actn R POF#A
¥ X POFIA
chenis (porsona juridca)
de prvid final de X POFIA
comning.
Balance en Ceros de y P x POFMA
Pz y S Licuidacion de Contraios. X POFIA
Acts de liquidacion x POFIA
1510 1 w2 CONTRATOS de T 2 L] x POFIA x x L contsr & party de in del
| imvitmcin - &l tomador, &
Irnitncitn & comparacion de chertis y documeonios. n PDFM s lwga cido sk i
oports de I selecodn de n propussts Ly 50 de 1983 Articulo
Propuests del confraista x POFR 55 DelaF rpcan de L orichmt Ly
Foimdn s ook du conkatacile X POFIA seon Ins accxanes y que sticulos
] o % POFIA 50,51, 52y 5 . ! {20) wios.
contrstisty r da la de los mesmos. | 1
(porsona jridice) prescribws en ez {10) afios. | . (20) afs’
RUT X POFIA da ol e o P selecoion
Copa it X POFIA do aquelic o eniidedes statales pars
gl P de
L ‘seleccion se siminan. Temendo I s
Consultas Gro y demés kstas resricivas % POFIM on formats eleckiBnicn, #5 necesano que, Pars que esins. sean probSinos,
secumental los At 6.7 8 delaley
\erificaciar SARLAFT (51 aplica) X POFiA 527199, tn cunl define yum de SR
Constancia de =stor of dia &0 o pago de los spories 8l X POFIA ded crmercio slecironica y de s frmas dighales. y se estabiscen s
stema de soquridsd social y parafscales Ferona i b0y Y
Juridica)
Copin e In pianila de pago de aparies =n salud y % POFIA La ' U
Jpenvsiin (persons rarhurl) &t archivo ceniral .
Cortratn adminetativo A FOFIA egridad. dispx ¥ faciiters o Boceso
als ¥ Infygo ploce.
Polzasy d X POFIA
Formais de aprobacon de polkrs % POFIA & dabe regiy
G g p x POFIA
& | gerencia e contnbifidad
Otrosl contratos administrativos X POFIA
Formaio de x " POFIA
e e st legal dei X POFIA
contratists (persona pridca)
Lo L x POFIA
legal dol conmisia (persona pridca] o de i persond
natural
Consiancia de et o da on ol pago de ios aportes ol X POFIN
sttema de segurided sooal y paratscales (Persona
Juriedica)
Copim de In planila e pago de portes en ssiud y x POFI
pensén (persona nahral)
Consultes Giro y dembs kstas reskichves X POFA
Werticacion documentsl SARLAFT {31 aplca) X POFIA
Otrosi % POFiA
Anewn poiizas y ol x POFA
jpago de tn prma
Actan de liqui cantratos X POFA,
Informa de g x POFIA
Contrata
a y rep legal dei x POFIR
conirafista [persona fridea)
Copin x POFA
osl ridica) o de i per
nahanl
Actn de bqutacsn. cuanda aphca X POFIR
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA AURIDICA
cOMGOS
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TPOS ES PROCEDIMENTOS
SECCON SERIE SUBEERIE e
1510 2 218 INFORMES Infarmes & las Autoridades Saoliciud de Informacon POFIA L It
Adminitrativas o Judiciales apoye i geshan I
™ PR
qu ¥ del
Respoestn POFIA ires, nfcs P
cuets goe la lormato digital, e
Procescs POFA
: . FeCeSaio que. parn que esios sman (robalonns, deben cumplr con s
caracieristicas asisblecidas en los A 8, 7.8 de ln Ley 527788, la cunl define
ymgiaments el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
lacktnico y de las frmes digitales. y e establecen las enbdades do
Dificices dr Embarge y Desesnbarge POFA certihicacion y oiras geposicanes.
1510 2 218 INFORMES Infarmes a Entes de Control inteme Informes a Eres de Confrol Inferma s L de ]
gl i
adminisracon de (s Fiducans
Ho de Vide de iIndcadores do Gestion
L art dol
Soniniais gk =
Informe de Gestion s D N s .
e s introduccion
1510 1w 181 PROCESOS JUDICIALEE Procesos Judiciales Demanda POFIA La serie b k
paye ls gestion. parte de ln
Contestacin de is demanda FOFiA s i
¥ que - ¥
o, u
Acta dei Comité de Concliacion | apica) POFA
' rin que ln o formata dighal, es
necesant que. BAE que 85i0S Sean probaforios, deben cueplr con b
Infoxmars del apodenada POFIA carnctarishss estabiecides en kos Art , 7. 8 de i Ley 527495, In cusi define
de s da dalon,
¥ ¥
Aains ¢ sentercias PDFA siecronico y de ks frmas digtales, y se establacen las enfdades de
‘certificacion y oirms deposiciones.
Fecursos inerpuestos. POFIA Sa conforman par p il &n forma
‘cronoligica.
CONVENCIONES:
CT: Conservacitn Total
|E= Eliminacian
M= MhcrofimacssaiThgitalizacion
5= Galeccion

=

soporte, donde | Bsica 1 & sleckbnee.
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3 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES PROCOLOMBIA
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION | SERE | SUBSERE gl P mo | amwws | CT | E | MD
El expadiante se conforma por vigencia anual y se ordena de forma
croncibgica, Respatando el principio de Orden onginal, Finalizado e
1520 1 119 ACTAS Actas de Conciliaciones Extrajudiciales |  Solicitud de convocaloria a concliacian 2 8 PDFiA X fiempo de retencidn se sugiere sfiminar la ;
jars acts de sliminacion aprobiada por e com da Gasi
Documental.
Acta de Comité de Concliacién POFIA {Wmmmhmmmmmm
o5 que, para que estos sean p deben
cumplir con las caracterisicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de la Ley
527/99, ta cual define y reglamenta el acceso y uso de los menssjes de
2 L datos, dal comercio electriinico y de las firmas digitales, y se establecen
R i g = POFIA 1as entdades de cerfficacion y oiras disposciones
sjudicial
Acia de Conciliacion Extrajudicial POFIA
Comunicacion Oficial Recibida PDFIA
&n &l Archivo Central el 10% de los procesos, como evidencia
de la gestion juridica de la Fiduciaria, la muestra debe estar conformada
1520 20 201 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Cumplimiento Notificacion de la Demanda 2 ] POFIA X por dierenles fipos de asuilos, demandanies y resultados.
Los demds soportes se aliminan, loda vez que los originsles reposan en
los despachos judicial les de acuerdo con el Codigo Conlencioso
A ocion de Cumplif POFIA | Adminigtrativo, Ley 1437 da 2011, y con el Codigo General del Proceso
La relencibn cuenta a partir de ta ejecucion de la decision judicial por el
periodo que soportan las posib P A Tequer de las
autondades
Contestacion a la Demanda POFA
ur 0 “Mw‘f'
e responsable de 12 seleccion y la dig i T
Ob aon; La de b 56 realizara, Una vez
FOFl, " & bempo de X el archivo ceniral | asegurando su
. i i o dod. Integridad, disp y
fabiidad e facilitara ol acceso a ka informacion, asegurando sy
consenvacin y presarvackn @ largo plazo.
Pruebas POFIA
Facurso conira Autos PDFiA
Fallo de Primera Instancia POFIA
Nofificacion POFiIA
Apelacin del Fallo PODFiA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES PROCOLOMBIA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERE NCIND | bivo Contal| o nemencs | €T | E | MD
Sustentacion del Recurso x POFIA
Falio de Segunda instancia x PDFIA
Notificacson X PDFA
| Selaccionar en &l Archivo Central el 10% da los procesos, comao evidencia
1520 0 202 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Tutela Auto admisorio de la Tutela 2 8 X PDFIA X e la jo juridica de la Fiduciaria, la 2 debe estar cont
por diferantes fipos de asunios, demandantes y resultados.
Notificacién del auto admisorio de la Tutala X POFIA B
|Los demas soportes sa eliminan, Ioda vez que los onginales reposan en
los despachos judicial les de acusrdo con el Cadigo Contencioso
Extri da Tulela X POFIA [Administrativo, Ley 1437 de 2011, y oon el Codigo General del Proceso
Conlestacion de Is Tutela * POFIA La refencion cusnta a partir de |a sjecucion de la decision judicial por &
periodo que soportan las posibl f quefimi dalas
autoridades
Pruebas soporte de la Tulela X POFIA
LaC ion de Gestion D
Fallo de primera instancia % POFIA de la seleccion y a di con fines
Noifi 0 ion: La digitall de los d los se realizara, Una vez
licaciin del fao da primera - x POFIA culminado el fiempa de retencion en el archivo central | asegurando su
ig asi como s jcidad, mnbegr poribilidad y
Impugnacion x POFIA uuﬁabidadsefaﬂxagtmalahﬂwm.m:dnm
CONSANVAciOn y preservacian a largo plazo
Contestacion de la Impugnacion X POFIA
Notificacion de |a impugnacion X POFIA
Faflo Segunda Instancia X FOFIA
Nolificacion Fallo Segunda Instancia x POFIA
Auto da Aperiura de Incidente de Desacato X POFIA
Notificacén Auto de Apertura de Incidents de
Detaiiat X POFIA
Contestacion incidents de desacalo X POFIA
Providencia que resuelve incidente Desacato X POFIA
Notificacion Providencia que resusive
incidente Desacalo A FOFA
1520 0 203 | ACCIONES CONSTITUCIONALES Acclones Populares yde Grup | O¥ioacion Demanda Accién Popuarade |, 8 X POFIA X
Demanda Accitn Popular o de Grupo X POFIA
Contestacion Demanda Accion Popular o de X POEIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES PROCOLOMBIA
conIGos RETENCION S0PORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERIE mﬁl Archiy Faace E Mo
Prusbas X POFIA
Recurso Conlra Autos X PDFIA
Acta da Comité de Concliacion X POFiA
Seleccionar an al Archive Central el 10% de los procesos, como evidencia
Acta de Audiencia de Paclo X POFIA de la gestion juridica de la Fiduciania, |3 muestra debe estar conformada
|por diferenies fipos de asuntos, demandanies y resultados.
Fallo de Primera Instancia X POFIA Los demés soportes se eliminan, ioda vez que los ofiginales reposan en
los despachos judicial les de acuerdo con el Codigo Contencioso
Apetacion del F alo % POFIA Administrativo, Ley 1437 de 2011, y con & Cadigo General del Proceso
umm.mwhmmwmmwd
Sustantacion del Recurso X POFIA periodo que soportan as p T
autoridades
: i i X 1A
Senlencia de segunda instancia PDFi it —— "
o5 1esp e de la seleccin y 2 digi i fines
Verificacion de cumplimiento de fallo x PDFIA
Observacion; La digs de los se realizara, Una vez
" el Bbempo de ' el archivo ceniral , aﬂgu.rmsu
Auto de Apertura de Incidente de Desacato X PDFIA iginalidad asi como su i
uuiﬂdadselmd amxllhimmm mqurandu s
consarvacon y preservacitn a largo plaro.
Nofificacion Auto de Apertura de Incdente de
i
X PDFIA
Conltestacion incidenie de desacalo X POFIA
Providencia que resushve incidente Desacalo X POFIA
Molificacion Providencia que resusive
i D X POFIA
1520 15 151 CONCEPTOS Conceptos Juridicos Solicitud de Conceplo 2 x POFIA F al fiempa de Teniendo an
cusnta que la i valores ios de los
(i idencial y ¥ ya qua la sene
prasenta formato b L Que, para que
eslos rios, deb lir con las
mmmmmsmhmmsa Iacudd*ny
! &l acoeso y uso de de dalos, del
Canceplo X POFIA muanyuummymmumw
cartificacion y olras disposiciones.
Memoranto de Entendimiento Firmado 2 B X POFIA F al tismpo da 30 58 i Teniend
1520 w 1744 CONTRATOS Memorando de Entendimianto owaktaon i Womacionciarote vekrme sucirvieos d e
(i iy ¥ ya que la serie
presanta formato electronics, es qua, para que
Congulta en kistas X POFIA estos sean probatorios, deben cumplir con las caractaristicas
establecidas en los AL 6,7, 8 de |a Ley 527/99, la cual define y
reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electronico y de |as firmas digitales, y se establecan las enfidades de

Doa
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! TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES PROCOLOMBIA
CODIGDS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archavo Central Fmoo TR0 cr E MD
Certificads da Exi ¥ X POFIA cartificacion y olras disposicones.
Legal o documento equivalents
Acuerdo Firmado ] X POFIA X Finaizado el iempo d 50N 58 Teniand
1520 1 17.15 CONTRATOS Acuardos da Confidencialidad Sy s o blbneions esuoks Yoo it
¥ ¥ ¥a que la serie
presenta documentos en formato siecironico, 8 Necesario qus, para que
Consulta en listas X POFIA estos sean probatorios, deben cumplir con las caracteristicas
establacidas en los Art. 6, 7, 8 dala Lay 527/99, Ia cual defina y
reglamenta el acceso y us0 de los mensajes de dalos, del comercio
slectronico y de las firmas digitales, y se establecen las enbidades de
Certificado de Existencia y Rep X POFIA certificacion y otras disposiciones.
Legal o documenio equivalenta
Sa debe realizar procesa de sekeccion en el Archivo Cantral para
1520 1 173 CONTRA Contratos de Obra Comparacion de Ofertas (si procede &l 20% de los expadientes g imenie
Tos il e J B % FOFR A consideranda si 3 irata da un bien luristico con valor cultural, cientific o
ambiental y ia regién como fuente de informacion para reconsirui [
‘historia del sector unistico del pais.
Solicitud de trminos de referencia (s aplica) X POFIA
Taniendo en cuenta que Ja serle presenta documentos en formato
elecironico, 85 necesanio que, para que eslos sean probalorios, deben
curmplir con las caracteristicas establecidas en los Art 6, 7, Bde [a Ley
Tarmincs de referencia / invitacion (= aplica) x POFIA 527199, la cual define y reglamenta el acceso ¥ uso de los menssjes de
datos, del onico y de las firmas digitales, y se
las entidades de cariificacion y olras disposiciones.
i 7 x | pora La tstsncién cusnta a par de la naizacion ds 1 poiiza, contemplafa
¥ prescripcion de la Ley 599 de 2000 con respecto @ la gestion da recursos
puitiicos de Procolombia.
Imvitacion a licitar X FOFA La digitalizacén de los documentos se realizara, Una vez culminado el
fismpo de retencion en &l archivo ceniral | asegurando su onginalidad 2si
i fcidad, integyidad : y -
Propuestas de oferentes firmada por faciiitara el acceso ala ion, aseguranda su an
representante Lagal X POFIA presarvacidn a largo plazo.
Verificaciin de Requisips habilitantes y
Caiificaci X POFIA
da D X POFIA
A "
ap por
ofecenies X POFiA
Adendas X POFIA
Acta de Adjudicacion X POFIA
Solicitud de contratacion y anaxos X POFIA
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES PROCOLOMBIA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FiNaL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION | SERE | SUBSERE MO | pective Contral | a0 wemoms | CT | E | MD | 8
Acta Junta de Junts Asesora (si procede) X PDFIA
Acta Comité de Compras FIDUCOLDEX (s %
PDFIA
procade)
Cerfificado de Existencia y Representacion M FOFIA
Legal o documento equivalents
| Folocopéa de la cédula del representanis lagal X Fil
(de quién fima) PO
RUT X PDFIA
Ceriificacion Seguridad Social y Parafiscak X POFIA
Comunicacion de aprobaciin SARLAFT
SR {8 Toquaews pox i) X POFIA
SARLAFT (si requiere por cuantia)
Consulta en listas X PDFIA
Conirato Firmado X POFIA
Pliza Aprobada (s aplica) y documento de X
© POFIA
aprobacion
Legalizacion del Conlrato, olrosi o liquidacion X PDFIA
G icacion de cambio de isor (s
s X PDFIA
aplica)
Acta de inicio (Si aplica) X POFIA
Comunicacion dando alcance a la solicitud de X POFIA
confratacidn (5i aplica)
Infiorme de supervisidn y anexos X POFIA
Informe de supervision con solicitud de
X PDFIA
liquidacion y anexos
Solicitud de olrosi y anexos X PDFIA
Actas de Reunion de sequimiento X POFIA
Dirosies X POFIA
Comunicaciones enviadas X POFIA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES PROCOLOMBIA
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archiva
SECCION | BERE | SUBSERE . AchoConial | 7o | aemoen E | uo
Comunicaciones racibidas X POFIA
Certificado que no iene cuentas por pagar o % POFIA
por cobrar
Acta de Liguidacion firmada X POFIA
Actas de reunion de seguimiento (s aphca) x POFIA
Cerlificaciones confractuales emifidas por la
Fiduciaria (Si apica) X POFIA
Seleccionar en of Archivo Central el 10% de los procasos, como evidencia
Contratos de Administracion de Bienes y 2 da la gestion puridica de la Fiduciaria, |a muestra debe estar conformada
1520 17 174 CONTRATOS por Ces Solicitud de términos de referencia 5 15 X POFIA X por diferantas tipos de asuntos, demandanies y fesuitados.
Los demas soportes se eliminan, toda vez que los oniginales reposan én
ios despachos judical les de acuerdo con & Cadigo Conlencioso
Términos de referencia / invitacion % POF/A Administrativo, Ley 1437 de 2011, y con el Codigo General del Proceso.
La relancion cuents a pantir de 1a ejecucion e |a decision judicial por e
perioda qua soportan las posibles respuestas a requenimientos da las
autoridades
Observaciones a los Térmings y respusstas X POFIA
La Coordi de Gasbon [ |
B85 [esp ble de a sek ¥ Ia digitalizacion con fines
Confidancial Ob ion: La digitalizacion de los sa realizara, Una vez
o = % POFA culminado el fempo de retencion an ef archivo central , asegurando su
ginalidad asi como s o gridad, disponibiidad y
confiabilidad se facilitara al acceso & la informacin, asegurando su
CONSernvacian y preservacion a largo plazo.
Acta de Visila al Bien a Administrar X POFIA
Propuestas de oferenies firmada por
representanta Legal A POFIA
Verlfcacion o8 Requisitos h y
Calificacid X PDFIA
5 de D b | X POFIA
e o P X POFiA
oferenias
Adendas x POFIA
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CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE | SUBSERE Mehii0 | kv Contral| 0 weemmes | CT | E | MD
Gestion
Acta de Adjudicacion X POFIA
Sokcitud de contratacion y anexos X POFIA
Acta Junta de Junta Asesora (s procede) X POFIA
e da Existenciay R 2
Legal o Documento Equivalente # FOEm.
Cédula del representante legal {de quien % POFIA
firma)
RUT X PDFIA
Ceriificacion Sequridad Social y | X POFIA
Comunicacion de aprobacian SARLAFT
Sorrpoks e coubnrs por il X POFIA
SARLAFT (si requisre por cuaniia)
Consulta en kstas X POFIA
Conirato Firmado x POFIA
Péiiza Aprobada y documenio de aprobacion X PDFA
Legalizacion dal Contrato, otrosi o iquidacion X PDFIA
C i de cambio de sup (s
) X POFIA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES PROCOLOMBIA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DHSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archivo Cantral L= FLECTROWCD cT E MD
Acta de inicio (Si aplica) X PDFIA
Acta de entrega o recibo del bien X POFIA
Comunicacion dando alcance a la soliciud de X POFIA
contratacion (Si aplica)
Informe de supervision y anexos X PDFIA
Infarme de suparvision con solicitud de
Nhdaciin § SN06 X PDFIA
Solicitud de ofrosi y anexos X POFiA
Otrosies X POFIA
Comunicaciones enviadas X PDFIA
Comunicacionas recibidas X PDFIA
Actas de reunion de seguimiento (si aplica) X POFIA
Carlificado que no tiena Cuentas por Pagar o X POFIA
por Cobrar
P ! iias por la
Fiduciaria (Si ) X POFA
1520 17 11.5 CONTRATOS Contratos de Comodato Solicitud de confratacion y anexos 15 x POFIA X
Acta Junta de Junta Asesora (s proceds) x PDFIA
Cartificado de Existencia y Representacion X POFIA
Legal o documento equivalents
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES PROCOLOMBIA
coDIGoS RETENGCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE | SUBSERE A | o et | o necmomcn | €T [ E | MD
Fobuuphdalaaéﬁl:a_wwamboi X POFIA
(de quién firma)
RUT X POFIA
Certificacion Sequridad Social y Parafiscales X POFIA
LOMURICSCION 08 SPIOBaCKN SAHLAF |
completo (i requiers por cuantia) o X POEIA
CADH ACT Fol s somem mmer o ol m}
Consulta en fistas X POFIA
Caontrato Firmado x PDFIA
Pifiza Apr (si apiica) y de
acién X PDFIA
Legalizacion del Contrato, olrosi o liquidacion X PDFIA
C icacion de cambio de suparvisor (si
X FiA,
apica) =
Acta de inicio (Si aplica) X POFIA
Comunicacion dando sicance a la solicitud de X POFIA
confratacion (Si aplica)
Informe de supervision y anexns X POFIA
Informe de supervision con soficitud de
. . X
7 POFIA
Solicitud de olrost y anexos X POFIA
Otrosies X POFIA
Comunicaciones enviadas x POFIA
Comunicaciones recibidas X PDFiA
Cerfificado que no tiene cuentas por pagar o X POFIA
por cobear
Acta de Liquidacion firmada X PDFIA
Acta de entrega o recibo del bien X PDFiA
Cartificack s ifidas por la
- 5 X
Fiduciaria (Si apica) POFIA
1520 17 176 CONTRATOS Contratos de Compraventa Soliciiud de krminos de referencia (sl aplica) 5 15 x POFIA X
Términos de referencia | invitacin x PDFIA
Ot - alos Términos y x PDFIA
Propuestas de oferentes firmada por
i
e Logal X PDFIA
e A P dedics .
Caficacién & PR
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SRy TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION ¥ NEGOCIOS ESPECIALES PROCOLOMBIA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERE Archiva Cantral o BECTIONCD E Mo
de D X PDFIA
D dos por
poi X POFIA
Adendas X POFIA
Acta de Adjudicacson X POFA
Salicitud de coniratacion y anexos X PDFA
Acta Junta de Junta Asssora (S procede) X PDFIA
Corblopdo s bl "y X POFIA
Legal o documento equivalants
Folooopia de la cdchda def o Joged
X POFIA
(de quién firma)
RUT x POFIA
G guridad Social y F x PDFIA
Comunitacion da aprobacion SARLAFT
compielo (si requisre por cuantia) o X PDFIA
Consulta en listas X POFIA
Contrato Firmado x POFIA
Poliza Aprobada (si aplica) y documento de
3 X POFIA
aprobacion
Legalizacion del Contrato, otrosi o fiquidacion % POFIA
Comunicacin de cambio de isor (sl
o % 1
jca) POFIA
Acta de inicio (S aplica) X PDFIA
Comunicacion dando alcance a la sobcitud de
: X
confralacion (S aplica) POFIA
Informe de supervision y anexos X PDFIA
Informe de supervision con soboitud de
Souikdaciin ¥ 08 x PDFIA
Solicitud de olrosi y anexos X PDFIA
Otrosies X POFIA
- Comunicaciones enviadas X POFIA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES PROCOLOMBIA
coDIGos RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERE Archavo Cantral vco trchwmes E Mo
I = ibic POFIA
Cerfificado que no tiene cuentas por pagar o FORIA
par cabrar
Acta de Liquidacion firmada PDFiA
Actas da raunion de sequimiento (si aphca) POFIA
Comca fos amilidas o POFIA
Fiduciaria (S aplica)
Seleccionar en el Archivo Cenlral el 10% de los procesos, como evidencia
2 . o de la gesfion juridica de |a Fiduciaria, la muestra debe estar conformada
Solicitud de trminos de referencia 15 POFiIA X
1520 17 17 CONTRATOS Contratos de Prestacion de Servicios {si aplica) i o e séarios: s ;
Los demés sopories se efiminan, loda vez que los ofiginales reposan en
Términos de referencia | invitacion POFIA los despachos judicial les de acuerdo con el Cadigo Condencioso
Adminisirativo, Ley 1437 de 2011, y con el Cadigo General dal Proceso,
La refencion cuenta a partir de la sjecusion de la decision judicial por ol
Obsar alos Ti ¥ 1 POFA periodo que soportan las posibles respuestas a requenmientos de las
autoridades
Prop de firmada por La Coordinacion de Gestion Documental
Legal POFIA o= e da jony la dig i o ot
Ob 30n: La dig 36n de los sa reaizara, Lina vez
de Reqg ¥ POFIA @l fiempo de | archivo central , asegurando su
Calificackn riginaidad 2si como su dad, inlegridad, disp y
confiabiidad se facitara e acceso a la informacion, assgurando su
conservacian y preservacin a large plazo.
da Dy POFIA
o fou sporiacon POFIA
oferentes
Adendas POFIA
Acta da Adiudicacion POFIA
Solicitud de contratacion y anexos X POFIA
Acta Junta de Junta Asesora (si proceds) X POFIA
Cartificado de Existencia y Rapresantacion % POFIA
Legal o documenio equivalenis
F de la cbdula dal
o POFIA
(de quién firma)
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ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES PROCOLOMBIA
cODIGos RETENCION SDPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archiva )
SECCION SERE Avchivo Central mco AETONCD E MD
RUT X POFIA
Certifcaci Social y P X PDFIA
Comunicacion de aprobacién SARLAFT
GOl (o rmouiem por tarit) 0 X POFIA
SARLAFT (s requisre por cuantia)
Consulta en istas X POFiA
Confrato Firmado X POFIA
Poliza Aprobada (si aplica) ¥ documento de
a0 35 X POFIA
Lagalizacion del Contrato, olrosi o liquidacion x POFIA
C #on de cambio de (si
2 x PDFIA
apica)
Acta de inicio (Si aplica) X PDFIA
Comunicacion dando alcance 2 la solcitud de X POFIA
conlratacion (Si aplica)
Informe de supervision y anexos X POFIA
Informe de supervision con solicitud de
Ty X POFIA
liquidacion ¥ anexos
Soliciud de ofrosi y anexos X POFIA
Otrosies X POFIA
Comunicaciones enviadas x POFIA
Comunicacionas recibidas X PDFIA
Certificado que no tiene cuentas por pagar o X POFIA
par cobrar
-
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES PROCOLOMBIA
cODIGos RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION |  SERE | SUBSERE Aeche. | 4 ehive Cernral necwnen | €T | E | MO
Acta de Liquidacion firmada POFIA
Aclas da reunion de sequimiento (si aplica) POFIA
Cartificaciones contractusles emilidas por la PDFIA
Fiduciaria (5 aplica)
Seleccionar en e Archivo Central al 10% de los procesos, como evidencia
1520 17 178 CONTRATOS Contratos de Suministro Solicitud de rminos de refarencia (si aplica) 5 15 PDFIA X de la gestion juridica de la Fiduciaria, la muestra debe estar conformada
por diferantes tipos de asunios, demandantes y resultados.
Terminos de referencia / invitacion PDFIA Los demés soportes se eliminan, toda vez que los originales reposan en
los despachos judicial les de acuerdo con el Codigo Condencioso
Administrativo, Ley 1437 de 2011, y con &l Codigo General dal Proceso
Observaciones a los Términos y respuestas POFIA
La relencitn cuenta a partir de |a sjecucion de la decision judicial por el
Propuesias de oferentes firmada por POFIA periodo que soportan las posibles respuestas a requerimeentos de las
representants Legal autoridades
ficacion de Requi ¥ FOFIA La Coordinacion de Gestion Documental
Calficacion es de |a seleccion y |2 digitakzacion con fines archivi
Salicitudes de D " . POFIA Observacion: La digitaiizacion de los documenios se realizara, Una vez
culminado el liempo de ion en al archi niral , asegurando su
x & L il asi coma sy el integridad, di jdad y
PDFIA confiabifidad se facilitara e acceso a la informacion, asegurando su
oferentes Cconsarvacin y preservacion a largo plazo.
Adendas POFIA
Acta de Adjudicacion POFIA
Soficitud de confratacion y anexos POFIA
Acta Junta de Junta Asesora (si procede) PDFIA
Z o Y Rep POFIA
Legal o documento equivalents
Fotocopia de la cédula del representants legal POFIA
{de quién firma)
RUT POFIA
Certificacion Sequridad Sodial y Parafiscales PDFIA
Comunicacion de aprobacion SARLAFT
completo (si requiera por cuantia) o PDFIA
Consulta en listas POFIA
Confraio Firmado POFIA
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CcODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION | SERE | SUBSERE Achio | ychivo Cenral| oo semwes | CT [ E | MD
Poliza Aprobada (s aplica) y documento de
= X
POFIA
Legaiizacion del Contrato, olrosi o lquidacion X POFIA
Comumicacin de cambio de isor (g
P X POFIA
aplica)
Acta de inicio (5i aplica) X POFIA
Comunicacion dando aicance a la soliciud de
coniratacion (Si aplica) 4 PR
Informe de supervision y anexos % POFIA
Informe de supervisidn con solicitud de
2 X 1A
liquidacion y anexos POF
Solicitud de ofrosi y anexos X POFIA
Otrosies X POFIA
Comunicaciones enviadas X POFIA
Comunicaciones reciidas X POFIA
Certificado que no tiens cuentas por pagar o
oo cobrar X POFIA
Acta de Ligudacion firmada X POFIA
Actas de reunion de seguimiento (si apica) X POFIA
Cartificaciones contractuales emilidas por la
Fiduciasia (Si apica) X POFIA
reslizar proceso de seleccion en el Archivo Central
1520 2 211 CONVENIOS Convenios de Cooperacidn Solicilud d contralackin y anexos 5 15 X POFIA % Samwmau PR EA pe?
si s Irata de un bien uristico con valor cultural, cientifica o
Acta Junta da Junta Asesora (s procede) X POFIA amblental y la region como fuanie da informacion para reconsinur ta
Cartif de Bxi iayR " " - historia del sactor turistico def pais.
g o Teniendo en cuenta que ia sarie presenta documentos en formato
Fotocopia de la cédula del representantz legal X POEIA slecironico, 85 Necesario que, para que esios sean probalorios, deben
fom s o) cumpili con las caracleristicas establecidas en los ArL 6,7, Bdelaley
RUT X POFIA 527199, Ia cual define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio slectranico y de las firmas digitales, y se establecen
e A o
Cerfificacion Seguridad Social y Parafiscales % POFIA o L
\ARTRERAERY) 00 8 Qodtacn Sl La ratencion cuenta a partir de la finalizacion de la pokiza, contempla la
complelo (sl requiere por cuantia) o x POFiA prescripeion de la Ley 599 de 2000 con respecto ala gestion de recursos
Wi i, b i Nt k. % e
Consulta an listas X POFIA
La digi de los se realizara, Una vez cuminado el
Convenio Firmado X POFIA |tiempa de retencidn en el archivo central , asegurando su originalidad asi
s el diictad v by
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COMIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE mm Mechivo Central | Fisen ELErTRONCO cT E MD s
. . facitara el 3',,.7 " 2 B ony
Poliza Aprobada (si aplica) y documento de X POFIA presarvacion a largo plazo.
aprobacion
Legalizacion del Convenio, olrosi o fiquidacian X POFiA
Comunicacion de cambio de supervisor (si
: X POFIA
aplica)
Acta da inicio (5i apfica) X POFIA
Comunicacion dando alcance a la solicitud de
contratacion (Si apica) X FOFIA
Informe de supervisian y anexos X FOFiA
Informe de supervision con soliciiud de
3 X PDFIA
Bquidacion y anexos
Solicitud de olrosi y anexcs X PDFA
Otrosies X PDFIA
Comunicaciones enviadas X POFIA
Comunicaciones recibidas X PDFIA
Carfificado que no liene cuentas por pagar o X POEIA
por cobrar
Actas de reunion de seguimiento (si aplica) X POFIA
Otrosies X POFIA
Acta de Liquidacion Firmada X PDFIA
Cartificaciones contractuales amilidas por la % POFIA
Fiduciaria (Si aplica)
Se debe redizar proceso de ssieccion en el Archivo Cenfral para
o b — . ol 20% de los
Ci 5 15 X 1A X X . =
1520 2 212 CONVENOS c de Coop Soliud de contratacion y anexos FoF considerando s se rata de un bien uristioo con valor culural, centifoo o
ambientsl y la region como fuente de informacion para reconstruir la
Acta Junta de Junta Asesora (si procede) X POFIA Bt del ecio xiation del .
Teniendo en cuenta que |a serie present formalo
elecirinico, es necesario que, para que estos sean probalarios, deben
Cerifcado de E iayR " cumplir con las caracleristicas establecidas en los Art 6, 7, B de la Ley
Legal o documenin aquivalenta % POFIA 527198, |a cual dafine y reglamenta al acceso y uso de los mensages da
datos, del comercio electrinico y de Las frmas digitales, y 5 establecen
las de certificacion y ofr: &
' Aa 1a pidhula dai el La retencion cuenta & partic de | finalizacon da ka poliza, contempta la
T (de e fema) il X POFIA prescripeion da La Ley 590 de 2000 con respecto a la gestion d
peiblicos de Procolombia.
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cODIGDS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES , PROCEDIMIENTOS
scoion | sene | susseme o | wewocenmu|  rmn | o E | mo
RUT X POFIA La digitalizacion de k sa realizara, Una vez culminada el
fiempo de retencion en el archivo central, asegurando su originaidad asi
: idad Social y Parafi X e i siponibiidady ™
9 - ! o facilitara el acceso ala ink i o8 U COnser ¥
|presarvacion a largo plazo.
Comunicacion de aprobacion SARLAFT
SOMpIO oy pcr k) O X POFIA
SARLAFT (si requisre por cuantia)
Consulta en listas x PDFIA
Convenio Firmado X POFIA
Poliza Ap (si aplica) y d
> X POFIA
aprobacion
Legafizacion del Convenio, olrasi o kquidacion X POFIA
Comunicacion de cambio de supervisor (s % FOFIA
aplica)
Acta de inicio (Si aplica) X PDFIA
Comunicacdn dando aicance a la solicitud de X POFIA
contratacion (Si aplica)
Informe de sUpervision y anexos x POFIA
Informe de supervisian con solicitud de
Kpikdaciley y %0 X POFIA
Solicitud de otrosi y anaxos X POFIA
Otrosies X POFIA
Comunicaciones enviadas X POFIA
Comunicaciones recibidas X POFIA
Certif no tiens pagar o
que P X
pot iy POFIA
Actas de reunion de seguimiento (si aplica) X PDFIA
Certificacones contractuales emilidas por la X POFIA
Fiduciarie (Si
1520 18 182 PROCESOS JURIDICOS Procesos Administrativos Demanda 2 8 X POFA X
Notificacsin de demanda X PDFIA
Contestacion a la Demanda x POFIA
- . Finalizado al tiempa en archivo de gestion, finaliza su funcidn
. Fodés chorgaio pox 18 eided % POFA i yno an olros valores, Se sugiere seleccionar el 16 de 22
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES PROCOLOMBIA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archive Cenlral agcmomco | CT E WD
Informe trimestral presentado por el POFIA 10% de los archivos generados en esie periodo y realizar una revision y
apoderado. mmm Puﬁruseplwnhalwwmwmde
Autos POFIA y de la dal
comilé de Gastin Documental.
Recurso contra Autos POFIA
Teniendo en cuents que la sane presenta documentos en formato
Alegatos de conchision PDFIA elecironico, es necesario que, para que esfos sean probalorios, deben
; cumpiir con | idas en los Art 6, 7, B delaLey
Fallo de rimara Instancia PDFA 527728, |a cual define y reglamenta el acoeso y uso de los mensajes de
Mot Falio de Primera | POFIA mwfummmrﬁkm-;ﬁMywm
¥
Apelacion del Fallo PDFIA
La digi ion de los sa realizara, Lina vez &l
Sustentacion del Recurso POFIA fiempo de retencion en ef ummﬂ w.lmmwa
COMO SU ik se
Fallo de Segunda Instancia PDFIA madmahm asugxmdnmmmﬂny
presenvacdn a largo plazo
Notificacion Fallo de Segunda Instancia POFIA
Recurso Extracrdinario PDFIA
Providencia que resuslve recurse
extaordinario POGA
Constancia ejecutoria POFIA
Procesos ante e Tribunal de
1520 18 183 PROCESOS JUDICIALES Arbitramento Demanda Arbitral 8 POFIA X
Finalizado el tiempo en archive de gestion, finaliza su funcion
administrafiva y no desarrolian olros valores, Se supiere seleccionar el
Molificacion de demanda Arbitral POFIA 10% de los archivoe generados an este periodo y realizar una revisian y
seleccion documental, Pmnuprmammwodmde
Contestacién a l2 Demanda Arbitral PDFIA Annciln da bt g com del
comits de Gestion Documental,
Poder olorgado por la enidad PDFIA
Teniendo en cuenta que ia serie presenta documentos en formalo
slectionico, BS Necesanio que, para que esios sean probalorios, deben
Auto o Actas PDOFIA
9 WmmeMmmmersmhm
527194, la cual define y regl | acoeso y uso de k
Reoures conkra Avios PORA mwmm;@ummyam
\idades de certiicacin y ofas di
Alegatos de conclusion PDFIA ¥
Laudo Arbitral POFIA
Acta de ackaracion ylo complementacin POF#A
Recurso de anulacion PDFIA La 0N de los alizara, Una vez culminado el
Wﬂmmd mw Wmduwww
o " - T
a FOFA wamﬂ"'"' 0 7 s 30N ¥
presarvacion a largo plazo.
Fallo que resushve &l recurso extraordinario POFIA
de anulacion
1520 18 184 PROCESOS JUDICIALES Procesos Civiles Demanda 8 PDFIA X
MNotificacion de demanda POFIA F wmmunﬂhiﬂuwm
drmini ¥ o WWMQWMeI
Contestacién ala Demanda POFIA J0N i ki rchivce paicde st ek dointin y
lecoid Postarior sa proceds a del acta de
ion y itn de la con plena autor del
[Poder olorgado por la enfidad PDFIA mumw

o
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA; DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES PROCOLOMBIA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
At |
SECCION SERE SUBSERE Fnco cT E WD
” o Ty . 1a setie presenia o LI
apud:ado e X POFIA slackOnico, es Necesario que, para que eslos sean probalorios, deben
R | cumplit con las caracteristicas establecidas en los AL 6, 7,8 de laLey
527199, 1a cual define y regkamenta el acceso y uso de los mensajes de
ARG X POFIA dains, dsl comercio electrbnico y d las firmas digitales, y se establecen
1 & __m" Yw-u- i
Recurso conira Autos X POFIA
Alegatos de conclusion X POFIA
Fallo de Primera Instancia X POFIA
I ) . La digi ion de los & realizara, Una vez culminado el
Notiicacidn Fial de Primera Insizncia X POFHA tiempo de relencion en & archivo central . asegurando su originaidad asi
s 5 ; P fisponibilidad y e
Apeiacion del Fallo X POFIA facilara el accesoala " S cor ¥
preseryacion a largo plazo
Sustentacion del Recurso X POFA
Fallo de Segunda Instancia X POFIA
Naotficacion Fallo de Segunda Instancia x POFIA
Recurso Extraordinanio X PDFiA
Providencia que resusive recurso
exiraordinario X PDFIA
Constancia ejecutona X POFIA
1520 18 18.5 PROCESOS JUDICIALES Procesos Contenciosos Administratives Demanda 2 8 x PDFIA X
ificac *x
Nolificacion de demanda POFIA Finakizado o tiempo en archivo de gestion, finaliza su funcidn
adminisirativa y no desarmollan olros valores, Se sugiere selecconar el
Contestacion a la Demanda X PDFIA 10% de los archivos generados en este periodo y realizar una revision y
saleccion documental, Posterior se procede a levantamisnio del acta de
inacian y Gn de la , Gon plena stn del
Poder olorgade por | entidad X POFIA | comité de Gestion Documental
Informe frimesiral presentado por el X POF/A Tenienda en cusnta qu la serle presenta documentos en formato
apoderado, elacirénico, es necesario que, para que esios sean probalonios, deben
| cumplir con las caracleristicas establecidas en los Art. 6,7, B de faLey
Autos X POFIA 527199, la cual define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen
Recurso contra Autos X POFIA ¥ -
Alegatos de conclusion X POFIA
Fallo de Primera Instancia X POFIA
= Ladigi 30n de los 5o realizara, Una vez culminado el
Nofcackin Falo e Fiinwra lnstancis X POFIA Sempo da fetencion en 8l archivo central, asegurando su orginalidad asi
= interidad, i iidad y R
o s bk 4 b iény
Apelacion del Fallo X FOFiA i S
preservacion & largo plazo.
Sustentacion del Recurso X POFIA
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SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE mn Archivo Central oo TN cr E WD 5
Fallo de Segunda Instancia X POFIA
MNofificacion Fallo de Segunda Instancia X POFIA
Recurso Extraordinario X PDFIA
Providencia que resushve recurso POFIA
extraordinario A
Constancia siecutoria X POFIA
1520 18 186 PROCESOS JUDICIALES Procesos Laborales Demanda 2 8 X POFIA x X
Nadificacion de demanda X POFA
] Finalizado el Sempo en archivo de gestion, finaliza su funcion
Conlestacion 4 la Demanda X POFIA administrava y no desamallan olros valores, Se sugiere ssleccionar sl
10% de los archivos generados en esle penodo y realiza una revision y
Poder otorgado por 1a entidad X POFIA mw,Mamammwmm
tny o 30n de la informacion,, con plena aulorizacion del
Informe frimestral presentado por el X POFIA » :
apodarado, Teniendo en cuanta que |2 seffe prasents documentos an formsto
eleckrinico, es necesano que, para que eslos sean probalorios, deben
Autos X PDFIA cumpiir con las caracteristicas establecidas en les Ar. 6,7, B de fa Ley
527199, la cual define y reglamenta el acceso y uso de ks mensajes de
datos, del comercio electronico y de las fimas digitales, y se establecen
Recurso conira Autos X POFIA i do certiicackin  otres dposiciones
Alegatos de conchusion X PDFA
Fallo de Primera Instancia X POFIA
Nofificacion Fallo de Primera Instancia X POFIA
Apelacion del Fallo X POFIA
Sustentacion del Recurso X POFIA
) La digil 36n de los 8 reaizara, Una vez culminado el
Fallo de Segunda Instancia X POFIA Biempo de ratencion en el archiva central | asequrando s onginalidad asi
como su aulenticdad, integridad, disp dadl y confiabiidad g
5 " faciitara e acceso alai i do su 3o y
Notificacion Fallo de Segunda Instancia X POFIA v
presarvacion a largo plazo.
Recurso Extraordinario X PDFIA
Providencia que resuslve recurso
St X PDFIA
Constantia ejecutoria X POFIA
1520 18 187 PROCESOS JUDICIALES Procesos Penales Denuncia penal 2 8 X POFIA X X
Finafizado el lempo en archivo de gesiion, finaliza su funcion
adminisirativa y no desarrolian olros valores, Se suglere seleccionar el
10% de los archivos genarados en ests perodo y realizar una revision y
i al, Posterior a iento del acta de
Prugbas la denuncia X POFIA g by
‘soportan ¥ oon plana del
do Gasid
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES PROCOLOMBIA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Autio acc Hscamcn E | mD
Gestion
Acta de praclusion yio archivo X POFIA Taniendo &n cuenta que la sefie presenta documentos en formaio
slecirtnico, &5 necesans que, para que esios sean probatorios, deben
cumpiir con las caracterisicas establecidas en los Art. 6, 7, B de laLey
527128, Ia cual define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
Acta de formulacion de imputacion X POFIA daios, del 3o elecirénico y d sigitales, y
Ias enfidades de cerlificacion y olras disposiciones.
Acta def principio de oporiunidad X POFIA
Acta de audiencia preparatoria x POFIA
Acta de audiencia de juicio oral X PDFIA
La digitalizacion de los documentos se reaiizara, Lina vez culminado &l
Sentencia primera instancia X POFIA liempo de retencion en el archivo central , asegurando su originalidad asi
comas seidad, integi sponibiidad y iad 5o
f: &l acceso ala 3N, E5eg ion y
Sustentacion del Recwso X POFiA preservacion a largo plazo.
Sentencia de segunda instancia X POFA
Motificacion Fallo de Segunda instancia X POFiA
Ejecutoria X POFIA
1520 2 221 REGISTROS Registros Marcarios Resolucion obacion
oia 2 ' 3 W Finaizado &l iempo de relencidn se conserva Iotaiments. Teniendo en
cuenta que la i : lia valoras ios de los
o nios (i i { ial y ial) y ya que la serie
present formato bico, 88 que, para que
esios sean probatorios, deben cumplr con las caracteristicas
Registr establacidas en Jos Art 6,7, B de laLey 527/99, la cual define y
o de Marea A e reglamenta el acoeso y uso de los mensajes de datos, del comercio
slacironico y de | firmas digitales, y s establacen las enbidades de
fackicsy s R
Observacion: Reporta en las bases de datos los contralos de i Fiduciaria.
Certificado del registro marcario axpadido por X Conservar como lestimonio del iramite contractual,
&l pais que concede |3 marca POFIA
Finalizado sl tiempo de on 58 Tenienda an
cuenta que I3 info ! fla valores rios de los
1520 10 105 REPORTES Reportes de Seguimiento del Area Reportes de Procesos C ’ 2 4 As fos {informaivos, evidencial y o} y y e 12 i
mhmmwmsmm_nmma—qu.paaqw
Bstos sean probatorios, deban cumplir con las caracteristicas
establecidas en los Art. 6,7, B de la Ley 527/99, la cual define y
raglamenta el acceso y uso de los de datos, del i
alsctronico y de las frmas digitales, y s establecen las antidades de
Registro de Procesos Administrativos y & cartificacion y ofras disposicionas.
Observaciones; Reporta en las bases de datos los conlratos de |a
- F G como io del tramil |
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SECCION l SERIE I SUBSERIE
COMVENCIONES:

CT: Conservacién Total

‘E' Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion

S= Seleccion

Nota: En los tipos documentales, s detallb el lipo de soporte, donde Ffisico y & electronico
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cODIGOS RETENCION SOPORTES [MSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TPOS DOCUMENTALES PROCEDIMENTCS
SECOUN SERE SUBSERIE o arc E | MD
IG] " anual ¥ s ordona de lorma
—_—— I | cronckigica, Fespetando s principio de Orden onginal, Finaiizado el
1530 1 120 ACTAS omrg Acta de et diractvolk ; 2 8 POFIA e mbowiin . sagiory slkaies In r ;
¥ | medinnie acta de sfiminacdn aprabada por el comité de Gestion
{ Documental
—_— " -
estos won las
Actas e Janin Asesors D |caracterisiices esiablocidas en los Art. 6, 7, B de fa Ley 527189, cusl
define y reglamenta of acceso y w0 de los mensajes de datos, del
i clackonion y O ek dgitnles, y
Aot da POFIA
1530 1 119 ACTAS Actas de Conciliaciones Extrajudiciales Citagion 2 8 POFIA
di it il y 58 ordena de forma
mmdwamm Finaitzado ef
" Bempo da relenciin 58 Sugien
Documents de solictud de conciliacion POFIA rridantn actn de mminacion sprobada por sl comite de Gestion
Documentsl.
— e -
Acta de Concliacién Exirajudicial POFA que baor sl con las
mmmhmsuahmmmuu
define y ¥ e e datos, del
i ek ““‘-.—.! s
Gormuricacnn Ofical Rectida POFIA "
1590 1 12 ACTAS A o o Prictentnt Gitacion 2 f POFIA
Diocumeanto de soficiud de concliacion PDFIA [El expadients se conforma por vigencia anual y se ordena de forma
-Mmdmammmd
:mﬂamwwdmﬂam
Actn de Concifiacion Extrajudical POFA | Documental
Tenlenda en cuenis que la sane presenta 3
0 qua, pan . daben cumplir con las.
Art 6,7, 8 de lm Lay 527799, in cunl
-ﬂ-ywdmymamwﬂmu
| comarcio slectrinico y de les fimmas digiales, y se establacen las.
Y
Comunicacian Oficial Rachida POFIA
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SECCION SERE SUBSERE o P E | mD
1530 19 ACUERDOS DE CONFIDENCIALIDAD Memorandos de entendimientos 2 8 POFIA . Gy
L s e byetn
| que apoye la gestion. Se consena iolimernis como pans de i memaorna
institucional de b organizaciin, por ser documenios qua reflsjon
| posion adminisirativa y que estin sujelos 8 constants consulta y
i ik fa: ido & ek
g, que, para que. esios deben
cumplr con ks canclerisicas establecidas an los At 6,7, 8 dela Ley
Cartas de compromise POFIA 527159, la cual define y d ¥ uso de los jes o
dain, del comercan siecironics y da las frmas dgtales ¢ oo estatiecer:
Moty o i 2
Acyardos de confidencisidad POFIA
Finalizado al fismpo en archiva da gestidn, finalen su luncién
L ¥ oiros valores, Se sugien o
Acciones de cobro a las obligaciones a 5 10% de los anchivos generados en asts panodo y realizar une revision ¥
1530 n 1 ACCIONES DE COBRO tevor del Comuricacones de cobio 2 B POFA s P i = ] i
F ot y s T 5 s ol
comits de Gestion Documanini
T eriendo i N Joctriniko, 05
Respussta necesario que, pars que esios sean probalonios, deben cummilr con s
alac PR caracierisiicas estehlecidas en los Art §, 7, 8 de la Loy 527199, i cusi
define y reglaments sl Beoeso ¥ usa da los mansajes de datos, dal
e I_‘_";" Y
Caobwo pregundico POFIA
159 un n1 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones do Cumplimisnto MNofificacion da I accion 2 8 X POFIA X
Tewio de I accion de hisla X POFIA
Contastacon de la acoion X
Prusbas X POFA "
Saleccionar en al Archivo Ceniral e 10% da los procesos, come evidencia,
" " de I gestion juridca de In Fiducaria, la mussta debe ssiar conformada
Fallo de Primera instancia X por diferenies fpos da asunios, demandaites y resultados
Nosfcacan X POFA Los damés soportes sa slminan, ioda vez que ks ongnales repoean an
Jos despachos judicial les de do con e Cadigo Ci .
Cumplimiants del Fallo X POFIA [ Administrativo, Ley 1437 de 2011, y con o Codigo General del Proceso
relancin I sjecucson de la decrsion judical por &
Irpugracicn X POFIA LA TACH ek o
| sutordades
Nosicacin X POF&
| 4o Geston Dk
arsestacnn de b rpugran % POFMA = :
Fallo Segunda Insianca X PDFiA
MNotficacién X POFiA

2de23



Z

FIDUCOLDEX !

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMEIA

3N

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR $.A. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COMGoS SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCIOM SERE SURSERIE ECTRONCH E WO
it do Aperiura de incidents de Desacatn POFIA
La digh P Vo v
[ POFIA o 50 tociiara ¢ poceso 8l -
CONSENVECIon ¥ presenacon & o plaro.
Contestacin PDFA
Sarienca Definitva POFIA
Comunicacdn PO
1530 F ] w02 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones do Tutela Inici do b wccson constihuconal FDFIA X Selsccionas en 8 Archivo Cankrsl of 10% de kos i v
e I gostion juridics de la Fiducans, ls muesta debe estar conformadn
Notficacion de | acoion constiucional POFRA por riferentas ipos d ¥ resuindios:
& de BOFIA Los demés siiminan, foda vez que los originales rep
les vk ol Conlencioss
Pruthas POFIA | Administrativo, Ley 1437 de 2011, y con el Godiga General del
La relencion dels
Fato da Primen Instancia ) o . o
autoridades
Matificacon POFIA
La Coordinacion de Gestion Documentsl
Impugnacin POFIA d | selecion y I8 & o
" ot La digitalzacion de los Una vez
Nofificacian POFA
ol fempa de o arciivo central , asequs
a5} como su
Conlastaciin de b Impugnacitn POFA e i i
| Donsanacian y preservacion & larpo plazo.
Fallo Segunda Instancia POFIA
otificacion POFA
Ao de Apertura de Incidents de Desacatn POFA
NoSicacion POFA
Conlestacion POFiA
Sentenca Definitva - Auto que decde o aulo POFIA
de Desacain.
Comuricacion POFIA
Santencia Definitiva - Aulo que decide & aulo
de Desacak FOFIA
Comunicacion POFIA
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ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: IMRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS O ALE PROCEDIMIENTOS
SECCION. SERE SUBSERIE LrTe E | MD
Selecoonar
en &l Archiva Cantral ol 10% de los procesos, como avidencia de i
dola hmmuwﬁnﬂ-w
1530 » 23 | ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones Populares y de Grupo Notficacion 2 8 POFIA x ""“""""“ s Coriony e
mmmnm mmmhw—wm
Mw‘ﬂ?ﬂmﬂ.jmdmmﬂm
Accion Popuisr POFIA
ummnmuhmmhmmpwd
periodo que sop
autoridades
Contestacan POFIA
La Coordnacion de Gestién Documental
e responsable de fa seleccion y ka digislizacion con fines archiisticos
Prushas POFA Ok 3on: La de o e realizar, Una vez
| cuiminado &l Sempo de relancan en o archivo central | ssegurando su
e -l ad, integridad bitcad y
faciitern ol acoeso o | - u
Recurso Contra Autos POFIA Vo A
Acta de Audienca de Pacio POFIA
Falla do Primera instanca. POFA
Apolacion del Fallo POFIA
Sustentacon del Reourso PDFIA
Sentencia Definitva POFIA
Finalzade al tempo de iotaiments, T o
1530 15 151 CONCEPTOS Conceptos Juridicos Solicitud de Conceplo 2 3 POFIA cusnts que i informackn mmmuu
evidencial y ) y ye que la sane.
mmﬂmﬁ:m Elecironicn, 85 NADESAN0 que, PN que SIS
sean probatonion, deben cumpiin con ks camciaristicas establecidas en
los At 6, 7,8 delaLey 527/88, huﬂﬂnywdmy
10 de K jes da duios, del ¥ do o
digitales, y se establecen les ent ion y oves
sposiciones.
Concepin Jusidico POFM
Sa debe reslizar proceso de ssieccin en el Archivo Central pars
ol 20%
Miumammm“mmm_ ifico 0
1520 17 173 CONTRATOS Contratos de Licencia de Uso de Marca inscripcion de proveedores 5 15 POFIA ¥l region como fusnts da i »
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Fitlusiaria Colpmbians de Comamin Extenor 5. A4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURINCA FIDUCIARIA

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR 5.A_ - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: IIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMEIA
COMIGOS SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSEREES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMENTOS
SECCION ERE SURSERE mecnoas | CT E | WD
Teniando en que & P en icn, &5
0 QU PErE que doben cumpls con ks
carncierisicas establecidas en los Art. 6, 7, B de la Ley 527/ s cusl
desfine y reglamants & scoeso y 1so da los mensajes de datos, del
Dooumento da idenificacan POFIA T ¥ dhgitales, y las
do okins .
L rotencion cusnta a parir de | de I poliza,
prescripain de (a Ley 595 da 2000 con respectn & ka yestion de recursos
piblicos de Innpulss Colombia
L oy do ol resizarn. Line wado ol
tiempa de retencion en ol archivo central, asegurando &) onginafidad sl
feciorn of acorana — )
presenvacion a largo plazo,
Cerfificado de Matriculn Mercanti POFit
Constancia de Ingresos POFK
Deciaracion da Renta POFA
Estados Financieros POFA
Raferancas comerciales POFA
Ce & gurkiad soce y POFIA
porafiscales
Cortiicado de ek ¥
lngal {camara da comercic)
Consults kstas de control POFA
Fiagistro Unico Tributario POFIA
Caniraln firmado PO
‘Soficihud de Elsboracin del Contrato POFiA

Sdeld
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fioutsana Colsmbians Se Commaes Extaror 3 A
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION ¥ NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA
CODIGOS RETENCION BOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECTION SERE SUBSERIE Ll mEcTRE E M
| Folocopia de i caduls del representans legal X POFIA
{de quién firma)
Consultas en stas nacionaies X POFIA
Infarme de sequimiento (Si aplica) X POFIA
Actos da Rounion de saguimiento (Si aphca) x POFA
Informe de saguimiento con sohctud de
Souich S X PDFA
Comunicaciones envadas X POFA
Comunicaciones rechicdas X POFIA
Oirosies 0 sUspensiones X POFA
Act de lerminacon anticpada x POFA
Acta de Liquidacon firmads (5 aphica) X POFIA
Acta de cems iftemo. X POFIA
C r—— .
Feuciera (Si spica) POFIA
Sa
1530 w 173 CONTRATOS Contratos de Obra. de dals 15 x POFIA x debe reniizar process de seleccion en o Archvo Central para conserver
|ed 20% o los e ganerad , s
travin de un bian con valor cultural, Gientifico o ambilental y a
. i rd i I hiskovia del seckor
Acta o cerfificado del comits de dsefio de X POFIA turistico dal pais.
instrumanios {Superics 3 100 SMMLV) La 30N cusnts & p 1 de In polizn, contempla Ia
{prascripoion de la Ley 599 de 2000 con respecin & ia geson de recursos.
piiblicas de innpulsa Calombia
Apeoh respective X POFIA
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR 5A. - FIDUCOLDEX-

i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fatunians Colomaians de Comerco Extanoe 5 A
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA
copicos RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE - scamas MO | 5
La dig delos reafizars Uina vez culminado ef
Sempo de relencion en o i i, Bseg g8 asi
oo e irhacricid ildiad y confabilad se
DOF - Documento de disponibilidad x POFIA P — i - ony
praspuestEl presenvacion & lango plazn
el | - -
necesario quo, fanm que esios sean probatonos, deben cumplr con s
camcteriaticas establecidss en los ArL 6, 7, 8 d ks Ley 527/99, la cusl
define y reginmenta & scceso y uso de los mensapess de daios, dal
comercia slecironico y de les firmas digitales, y s establecen las
cincies d ion y oiras .
Solicitud da log térmncs de referenca X PDFIA
Tarminos de referencis X POFA
Adendas X POFA
Documents de respuestas & pregunias y X PDFIA
ochservaciones rachidas
Acts de spariurs de sobyes X POFA
Propusstas rechidas en of marco de s
Sy X PDFA
Actas de habilitacian y sopories. X POFIA
Actas de evaluacion y sopodios X POFA
inscripcion de provesdores X PDFIA
Aviso de Aduicactn yio scty de % —
adudicacion
‘Soficitud de Contratackn X POFIA
Coartlicads de =y
Logal o D Ecxnk Superi X POFM
60 diss
Céduln dol Ropresentante Legal (de quin % POFIA
fimal)
RUT X POFA
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= ;
FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR SA. - FIDUCOLDEX-

i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fotucisea Colombians 08 Comesco Extens § A
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE C CION Y NEGH CIALES INNPULSA COLOMEIA
CODIGaS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMEENTOS
SECOON SERE SUBSERIE o secmomcn | CT E|wD| §
Certificacin Seguridad Social y Parafiscales X POFIA
Sariaft Compleln / Listes restricivas X POEI
{Procuraduria, Policia y Conirsloria)
Contrato frmado x POFIA
Paiiza Aprobada X POFA
sprobacion de pkza X POFIA
‘Sopor de verificacion de s polza X POFA
Actn de inicio (Si apica) % POFIA
Infiorme de supenvision fAnterventoria X POFIA
procucios entregables del contraio X POFA
Actas de Reunion de Seguimienio X POF#
Comunicacion oficial X POFiA
Respuestas del confraista x POFIA
Ctrosies o suspensionas X POFIA
(Cartificado gua no tiena Cuentss por Pagar o
por Cobrar % FORA
Acts de Liquidacion Frmada X POFA
o oo por x POFIA
Fiduciaria [5i aplica}
| e debe realizar procesc de selecotn o0 o Archo Cental par
J s ol 20% de k
152 7 1w CONTRATOS Contratos de Prestacion de Servicios Orden de compra o serdco 5 % POFA E | *  |considarando sisa ratm do un bien hrision con vekor culurl, entifico o
¥ I ragion da ar i
hestoria del seclor huristico del pais
D¢ do Jusi de d X POFIA  Tanienda en cuenta que b serk , 88
necesario que, pana que esios sean probatonos, deben cumpln con ks
caracieristicas establscidas en los Ant. 6, 7, 8 de la Ley 527199, |s cual
define y reglaments &l acoeso y Uso de los mensajes de delos, del
> ¥ fm ‘r e ¥ lns
Acta o carfificado del comie de disefio da X POFIA de iy cirmg -
insirumentos {Supenor & 100 SMMLY)
La ' a porti de s da la poiiza, pla
prescripcion de i Ley 589 de 2000 con respecio a in gestion de recursos
piblicos de Innpulsa Colombia
Aorob | Gegin e X POFIA
DOP - Documanio de dsponbilidad
x POFIA
presupusstal
Solciud de los lerminos de relerencia X PDFIA

Bde 23
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S A. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGOS SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCHMN SERIE SUBSERE i sy cr E L) 5
da ko5 reaizar, Uns .
empo de relencion en el archivo ceniral | ssegurando su ongnalided
dad, inlegridad, disp ¥ -
fnciiitars & i 3 0
Términce de refernca X POFIA prosanvaciin & largn plaro
Adandas X POFA
Documento ds respuestas & praguniss ¥
N i X POFA
Acta de aportura de sobres X POFA
Prop X POFIA
Acks de habilitacion y soportes x POFIA
Actas de evaluacion y sopores X POFA
inscripcion de proveedores X POFIA
Awviso de Adjudicacion yio acts de X POFIA
oidcadis
Soliciud de Confratacdn x POFA
Cerfificada de Existencia y Representaciin
Legal o Decumenio Equivalents na Supenior & X POFM
60 dias
Cécuta del Representania Legal |de quen % POFMA
frma)
RUT X PDFiA
Certificacion Seguridad Social y x POFIA
Sarlaft Completo | Lstas restrichms X POFIA
{Procuraduria, Policis y Contraloria)
Contrato firmada X POFA
Pokza Aprobada  } POFIA
eprobaciin de phiza X PDFin
Soparie de vesificacon de b poizy X POFIA
Acta de inicio (i aplica) X POFA
Informe de supenveson finsnverons X POFIA
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FIDUCOLDEX B s teuriaoamomae T
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Ficliciaria Cotntiana e Comarsio Exse 5 A nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTR, ¥ HE ECIALE! ULSA COLOMEIA
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERE nendses | CT E | MD| 5
producios eniregables ded contralo POFA
Actes de Reurson de Seguimenio POFA
Comumicacion oficial PDFIA
Respuestas del contratists POFI#
Obrosies o suspensones POFIA
Certiicado que no tiene Cuentas por Pager o
i Tt POFIA
Acta de Liqudacion Firmada POFIA
Ci a POF/A
Fiducieria (Si apbca)
1530 7w wr CONTRATOS Contratos de Suministro Orden de compra o servica 15 POFM X X
Documento de Justiicacion de s Necasdod POFIA
Acta o cerficado del comité de disefio de POFIA
Instrumentos (Supenior & 100 SMMLV)
Se debe realizar proceso de seleccion en &l Archivo Caniral pam
canservar &l 20% de k i
considerando si e irats de un bien uristico con valor cultural, centifice o
ambientsl y i region como fuente de informacdn pare reconsins i
historia del sector Luristico del pais
CFand respectn PDFIA
Temendo &n cusnia qua 8 sen anin en 00, 38
necesanc que, pan que estos seen probatonos, deben cumplr con ias
caracieristicas establecidas en los Art 6, 7, 8 de la Ley 527759, @ cual
define y regiamentn o scceso y uso de los mensajes de dalos, del
comenio alectronico y de las firmas digitaiss, y se establecan s
0OP - Documanto de disponibiidad - irucios e Y oras
A
La reiencion cuents a partir de la de la paliza, conempla la
premscripcion de b Ley 599 de 2000 con respecio @ | gesion de recursos
publicos de Innpulsa Colombia
- ) —_— PORA L dig de jizars, Una vez culminado
Lodees o tismpo de relencion en el archivo ceniral | aseguranda su originalidad asi
g ¥
faciinea ol pcoeso 8 la i 3 on Y
presenvacion a lago piszn
Tarminos de referencia POFI&
Adendas POFA

10de 23
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S A. - FIDUCOLDEX-

£ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Feucmria Cobmbians de Commen Extecor 5 A
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERIE chevs Conad mecmmcs | CT E | WD
Documenio de respussins a proguntas y PO
observanones rechides
Acta de apertura de sobres. POFiA
Propuestas preseniadas por proponenias PDFIA
Actas de habifitacion PDFIA
Actas de evaiuaciin POFIA
viso de Adudicasion ylo acta do
i PR
adudicacion
Solcitud de Conlratacion PO
Certficado de Existencia y Representaciin
Lagal o Documanto Equivalents no Suparior 8 POFIA
50 dies
Mﬁw‘ruﬂ (de quién POFIA
i
RUT POFA
Cortificacion Seguridad Social y Parafscales POFA
Sariaft Completo | Listas restrictivas PO
{Procuraduria, Policia y Coniralosis)
Contrato Srmado POFM
Poliza Aprabada POFIA
apeaacon de poiza POFIA
Soporie de verficacion de | poiza POFIA
Acts de inicio (Si aplica) POFIA
Irforme de supenvsion fnienmaniona POFIA
producios entregables del contrsi POFIA
Acters do Fleunion de Sequimiants POFA
Comuniciscion oficial POFIA
Regpuestas del contratista POFIA
Otrosies 0 suspensiones POFIA
Carfificado que no ene Cuentes por Pager o POFIA

por Cobear

1lde 23
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FIDUCOLDEX n el
; TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Frdutisia Commbiene 3o Comeses Extero 5 A im
UNIDAD ADMINISTRATIVA: [MRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA
cODIGOS RETENGION SOPORTES MMSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSEREES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERE P ] E L]
Acta de Lquidacion Firmada X PDFIA
Certicacones contractuales smifidas por ia
Fidciarin (5i nplias) " PREN
150 ! 70 CONTRATOS Contratos de Cs o de la 15 X POFIA X
Mictn o certificado del comit de disefio do % POFIA
instrumenios (Superior 3 100 SMMLY)
| S& debe reafizar proceso de selsccion an o Archiva Central parn
Aprobacion Junta Aseson X POESA | corsarvar ¢ 20% de los expedientes generados anuaiments
consderando i 8 irata de un bien lurisioo con valor cultural, centifico o
D0P - Documenio de desponbibdad
RS X POFA mmisental ¥ ln regon coma fuente de informacion pars reconstul i
historia del sactor turistion dei pais
Soficiud de Términos de Refarenca X POFMA Teok m ek G -
que. para que asios deben cumpl con i
Taminos de Reberanca x POFIA i enlos Art 6, 7, 8 de la Lay 527/99, la cual
define y reglamenta & acoeso ¥ usa de los mensajes de datos, del
Anesos téaminos de refesencia X POFIA camnac Weck “""’“"f":'___"""w._ 195 aibiocn s
Adendas X POFIA LA redsncion cuenta & partir de [ finalizacion de la poiza, contempla la
prescripcion de ke Ley 599 de 2000 con respecio a is gestion de recurscs
puiblicos de Innpuisa Colombia Cotombin Colombia Colombia
Documenis de respuestas 8 preguntes y X POFIA La delos realiza, Una vaz cuimi |
obsarvacones recibidas [ en el archivo cantral, Lx ;
| come 5u autenticidad, integndad, disponibilidad y confiabdidad se
faciitars el scosso s la i ¥
preserviscon @ lango plaro.
Propuestas rechidas x POFIA
Acta da corsolidacon de propussias recibdes x POFA
Acts de evaluacon de propuestas X POF#
nscripaion de provesdores X POFiA
Awiso da Adjudicacion X PDFiA
Solichd de Contratacon X PDFif
o okl y X POFIA
Lgal (Vigencia 60 dias)
Registro Unico Tributarko - RUT x POFIA
Cedula de Caudadania 150% Represantante X POFM
Legal
ooe X POFIA

12de 23
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FIDUCOLDEX

Fichseinria Calombiana de Gomenia Esteror 5. 4 |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

ENTIDAD PRODUCTORA. FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION ¥ NEGDCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR SA. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fiduciari {Si aphca)

CODIGOS SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMENTOS
SECTION SERE SUBSERE TR cT E WO
Verificacion Sarlaft o Lstes restnctivas POEIA
(Procuradurin, Policis, Conirsloria)
Cartificada de Paga de Apories & sistems de POFIA
Contrato frmado POFIA
Polzs PDFA
Soporte venficacion de |a paiza POF#A,
mprobacan de palza POFiA
Pagaré y Cana de Instrucciones POFIA
Asignacidn ds Interventoria dal Contrato POFIA
Acta de Inicio (s aplca) POFIA
G * ; A POFA
de: infervenioris
Informe de intarventoria POFA
Aatas de Reunion de Seguimients (5i aplica) PDFIR
Iinforme de intervaniona do vistas POF&
Ofrosses © suspensionas PDFIR
Carfificado que no tions Cusntas por Pagar o
por C. POFA
Conoapios de modificacion da coniraios POFIA
‘amitidos por i intervenioria
Concepin de terminacion anbicpada del POFIA
cantraio emitides por b inlenveniora
Conoaok dal -
por In inierverioria
Acts de Liquidacion Fimada POFIR
@ ; - POFIA

13de i3
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FIDUCOLDEX | it oy s
! TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fieluciaria Caloeibanns $e Commico Extanos 5 A nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: MRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA
COMIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DX ALES PROCEDIMENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Fmcn L] E MD
Anemos poliza de seguros par promoga
2 POFA
{eymoucitn)
Recho y o cerfficacion de pago de prima POFIA
parm promoga (eiecucion)
Comunicaciones de ia inlerventona POFIA
Respuestas del contratista POFA
Comunicaciones Oficiales FOFIA
Fisquerimianios de reintegro da recursoe POFIA
S debe rooks 3 sslecrion en ol Archiva Canial para
1530 14 mn s 1 consarvar e 2% de los o
CONTRATOS Contratos de Consultonia Ordan de compra o servic H] 5 POFIA X ke it e B o ; B
L ¥ fa rogaon h o reconstruir iy
historia del sector haistco del pas.
Documento de Justificacion de la Necesidad x POFIA i aiiaie o B
que. pam que P ‘daben cumplr con las
caracteristicas estblecidas en los Art ©, 7, B de la Ley 527/99, e cual
dofine y | 2050 y uso de jo da dtos, del
Acta o certficado del comité de diselio de X " mdommnwhhﬁmwrnmh
instumentos (Superior 8 100 SMMLY) POFIA ™ ¥ ”
La cuenta d de la palira, la la
de In Ley 559 de 2000 cho & la gestion de
piblicos de Innpulsa Colomba Colombin Colombia: Colombis
o - drgano respecivn x POFA
La de fos dizara, Una vez do &
tiempa de retanc ol archivo central | esegu asi
i y confablicad
PP+ ocikomnic de Wapcriilkis) % POFIA i o pcosier s s 0 Y
presupuestal preservacion 3 o plazo.
Solicitud de los Werminos de referencia X PDFIA
Téminos de referencia X POFIA
Adendas X PORA
Diocumenio de respuestas & pregunts y % POFIA
observacionss recbides
Acts de apertura de schres X POFIA
Propuastas presenisdes por proponenies POFIA
Actas de habiltacion y sopores POFIA
Actas da evaluacitn y sopones POFIA
inscripaiin de proveedores POFIA
Avisa da Adudicacion ylo acta de
POFA
adjudicacion

L4 de 23



=

FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR SA. - FIDUCDLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fioucisns Cokerihians de Comercna Exteror S A
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCI LES PROCEDIMIENTOS
SECCAN SERE SUBSERE e | CT E | MD
Sohoud de Contratacion POFIA
S da E: ia y Rep
Lagal o Documenio Equivalents na Superior & POFIA
60 dias
Cédula del Represantante Legal (de quian )
fma}
RUT POFIA
c e ¥ L)
‘Sarlaft Complato / Listes resiricvas POFIA
[Procuraduria, Policia y Coniraloria)
Contrato frmusdo PDFI&
Poliza Aprobada POFk
sprobacion de polza POFA
Soporte de verficacion de b polza PDFiA
Acta de inioic (51 aphta) POFA
Irfiorme de suparvision finterventoria POFA
producios enfregables dal contrats POFIA
Actas de Reunion da Seguimients POFIA
Comunicacion oficial PO
Respuestes del contratists POFA
Oirosies. o suspensionas: POFIA
Cerfificado qua no tiane Cusniss por Pagar o POFIA

por Cobmr
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR §.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiducmria Calombinna te Camerce Exterm § A
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION ¥ NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECOON SERIE SUBSERIE s s cr E MD
Acta da Liquidacion Firmada X POFiA
Cartificaciones contrachusies emilides por s x POFIA
Fiducsaria (51 apica)
P = e ol Archivo Cantral pars
’ consarvar e 20% de los
153 n 21 CONVENIOS Convenios de Cooporacion Fomwit de decinko o aSoacie 44 s 15 x POFIA X considersndo si sa ireta de un bisn urstico con valor cuural, centificn 0
amblental y i region como fusnte de informacion pare reconstrur i
Teniend s - -
Acta o certiicada del comité de disedio de % POFM rio que, para que b deben cumplir con las
Instrumenics (Supanor 2 100 SMMLY) camciaristices establecdas en los Art §, 7, 8 de la Lay 527/99, a cuad
define y regiamentn of acoeso ¥ usc de los mensajes de dalos,
30 slectrinion y de les firmas digitales, y s
Aprobacion presupuestsl, por parts del % PFOFIA ficacion y i
drgana respectiva.
" A, daln péikza la
do poia, P
| prescripcice de I Ley 599 de 2000 con respectn a i gesidn da recursos
Documento da Dreponbilidad Praspuestsl i POEA pibiicas de innguisa Colombm Colomba Colombar Colomba
noe
La digi de ‘28 reafizar, U minado &
| lempa de refancidn en &l anchivo central , aseguranda s ongmakdad asi
s . g g
Propuestes de los Aliados X PDFA faciltnr o coesoa o i “ ¥
nsTpCon de proveedodes X POFIA
Soliched de Contratacion - Convenio X PDFR
Certificado de Exsstenca y Representacon
Legal o Documenio Equivelenie no Superior 8 X PDF&
B0 dias
Fotocopin de i Cadule del Representants x POFIA
Legal
RUT X POFiA
Cartficacion Seguridad Social y Parsfiscales: x POFIA
Comunicacdn de Aprobacidn SARLAFT X POFIA
Verificacion Listas resiicivas X POFIA
Verficacion listes naciones (Policia,
X
procursduria, confraloria) POEA
Convenio Firmado X PDFIA
Polizn X POFIA
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR §.A_ - FIDUCOLDEX-

Ftiaciana Colorrbians de Gomaresn Extarar 5 A | YoRie L
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIDS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA
CODIGOS RETENCION SOPORTES HSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERE m nrTAco E | MWD
‘sprobacidn de poiza X POFIA
Soport varficacion de | pokrs x POFIA
Actn do inicio (& apiica) x POFA
Irdrme de Supenvision X POFIA
Actes da Raunion de Saguimeanto X POFiA
Eniregables del convenic X POFIA
|Pian de frabajo - conogrames x POFA
Infarme de Supervision con Solictud de
i X A
Liguidacion FOH
Comunicacionss Enviadas X POFIA
Comunicacionas Rechidas X POFIA
Ofrosies 0 suspensionss X POFIA
Cerificado que no Sens Cuentas por Pager o
por Cat X POFIA
Acta de Liguidaciin Firmada X POFTA
Ca Ce B
R X PO
1530 n ni CONVENIOS Convenios de dala 5 15 X POF% X Se deb de saleccion en sl Archivo Cantral para
consarvar o 20% de k & 1
. de un bien turisico valor cultural, Gentifico o
ety la ragin fuente de i 2 I
Acts o cerfificado del comilé de disefio de historia del secior turistico del pai:
nstrumenios {Supercr & 100 SHMLY) K PO ' Y
Teciendo e B -
daben cumplr oon las.
mﬂﬁMnhME 7, 8delaley 527098 lacual
dafine y de dutos, del
Aprobacin presupuestal, por parie del X POFIA MMrﬂhhﬂ- y-mh
drgano respeciivo ¥
La x pariy defa de le poliza, conempla &
30 de | Lisy 559 e 2000 P
mnmmmwm
DoP % FORM La de los —‘—tllmulﬂ-hd
i i sl archivo cantral
mnMMWym-
= faciitarn &l scceso s la ¥
Imscripoidn da provoedores X POFt prasenvacion a lango plro.
Propuesta X POFiA
uﬂommuﬁwaﬂ x POFIA
dies.
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Fithucaania Colomiians de Camercio Exteror 5.4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

[ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: IRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGDS SOPCRTES DSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECEION SERE SUBSERE s s E | w0
Fokocopia da In Cé R ;
Legal ( de quién firma)
Rt X POFA
RUT X POFA
Concaplo SARLAFT {Si apica) X POFIA
Varficacion de listos restrictivas X POFiA
. i) x POFiA
Comvenio Fimado X POFIA
Polza % POFA
aprobacon de polan x POFA
Soports de verificacon da la piza % POFIA
Acts de Inicio (s aplics) X POFIA
Infarme de Sequimiento {51 apkca) X POFIA
Entragabies del convanio X FOFIA
Actes de Reunion de Seguimsantc x POFA
Informe de Saguimients con Solicitud de
3 X POFIA
Comunicacionss Enviadas X POFA
Comunicacionss Recbidas X POFA
Otrosies o suspensiones x POFIA
Actes de comiié de seguimianio X POFIA
qua no tiens Pagaro
por Cob X POFIA
Selectionar sieatoriaments an af Archive Canral, para consenvar o 20%
de fas p o, epecs a5
relacionadas con los chentes de i Socledad como evidence de s
redlacitn con | cludadania
T, 4 quela H a0, 85
4 para qua daban cumply con kas
caraciaristicas establacidas en los Art 6, 7, & de n Ley 527799, = cual
1530 Fl DERECHOS DE PETICION Soficitud o Petcion X POFA X m,wdm‘rm*hm’{ﬂnd
/ S isies, y R
& y <

1B de 23



.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR 5.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGOS SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOC LES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERE ] B cT E WD
L del cesme dal pieroicio anusl ™
Ley 1437 de 2011
Fespussta de Peticon X POFA La de s resiizars, Una vez oulminado &l
tiempa de relencion en o 4 ' B
¥ 8
faciiter in - on y
presarvaciin & largo plazo,
MNotihcacion de respuests X POFIA
g & pﬁmm;:: B de sikcacitn de I Heossid M POF/A ¥
CLARADC'S DESER Finalzado el tempo en archivo de gestion, firaliza su fluncadn
¥ . Se sugn sonar o
10% du lou archivon generados en este periodo y eakzar una nvision
i |, Posterior 38 proced o
Acta o certiiado del comité de disefio de = POFIK Rn an de ks 3an,, conp ion del
Inatrumentos {Supenion a 100 SMMLY) comité de Gestion Documantal.
T ariand R e,
nocesario que, pan que esios sean probaionos, deben cumpln con las
caracteristicas estsblecidas en los At 6, 7,8 de la Ley 527/99, la cual
dafine y reglamentn of scoeso y uso de los mensajes de datos, dal
Aprobacin presupusstal, por parts del x POFIA » drica y de [es firmes digitales, ¥ se establecen s
Grgeno respectivo de ¥
. da Disporisiidad P
DoP X POFA
‘Socitud de los iminos da rlenenan X POFIA
Téeminos de referenca X POFIA
Adendas X POFA
Documento de respuestns a praguntas y X POFIA
observaciones racbidas
Acts de sparium de sobres X POFIA
Propuestas presenitadas por proponeniss. x PDFIA
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Fisucinsia Calombiens de Comeetio Estaros 5. A, nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA

CoDIGOS RETENGION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMENTOS
AT L ApCTRD cT E MWD 5
Actas de habiiitacién y sopories x POFIA
Actss da evahscin y sopories % POF/A
Diocumento de dociaratoria de dessero X POFIA
PROCESOS JUDICIALES EN
1530 F JURISDICCION CONTENCIOSA Damarda 2 8 x POFIA X X
ADMINISTRATIVA
MNotificacion % POFIA Selccionar en 8l Archivo Central el 10% da los procesos, como evidencia
de la estion juridica de s Fiduciaria, i muestr debe estar conformada
Conbestacon a l Demanda X POFiR por difrenies ipos de asunios, decisionas y demandanies
Prusbos ¥ PODFIA I:mmrrtm?ﬁtnh?ﬂwm
Administrativ, Ley 1437 de 2011,y con & Cidio Ganeral del Proceso.
Aty X POFA
L= refencicn cuents 3 parir de & sjecucion de i decision judical, por ef
000 que soportan lss posbl a de las
[Rcurso contra Autos X POFIA mutondades
Follo de Primera instancia X POFIA
Notificacian x POFIA
Apeiacon del Fallo X PDFIA
Sustenincdn del Recurse X PDFIA o reaiizam, Uina ver irach
Wdummd archivo cantral , Wsuw-i
[Falo de Segunda Instancis X POFA inegraad, ¥ hied
fnclitars & acceso a la H ¥
Notifcacon % POFIA preservacon o lrgo piazo
Comunicacin X POFIA
PROCESOS JUDICIALES ANTE EL
1530 n TRIBUNAL DE ARBITRAMENTO Demands 2 8 X POFIA X X
Selecconar en el Archivo Caniral el 10% de los procesos, coma evidencia
e 4a gesSan juridica de in Innpulsa Colombia Colombia Colombia
Colombea bmm_mwmwm
Notificacin x PDFIA i 06 o aplsmat e
mmmhaﬁﬂuwnhﬁm;ﬂdﬁ
acuerdo con &f Cadigo Contencioso Administrativo, Ley 1437 de 2011,y
con & Cadigo Ganeral del Procesa
umm-mﬂhmwhmm p'nt
perodo que soporian ks posibl
Coniestacion X POFiA mutohdades.
Prusbns X POFA
Auba X POFIA
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S A - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECOMM SERE SUBSERE Aoctwen Cartral Fs L ] E | WD
Recarso contra Autos X POFRA
Fallo de Primara instanca X PDFIA
Natificacion X POFA
Apeiacion del Fallo X PO
Sustentacion del Recurss X PDFi&
La di de los se realznrn, Ling vez auiminado el
tiempo de son en el anchivo central | ige i
Fallo de sagunds Instancis X POFIA corma s aciad, infegndad y s
faciitara ol acoeso a i ink x ¥
Nofficacion X POFA preservacin 8 langa plazo
Comunicacion X POFA
1530 18 184 PROCESOS JURIDICOS Procesos Chviles Demands 2 & X POFA X
ficaci Selecoonar en of Archivo Central el 10% de los procesos, como evidenca
% PoR de la pestion juridica de Ia Innpulsa Cakmbia Colombia Colombia
Coambia , hmmmmwmmdn
Contestacion % POFiA asuntos y d , loda vez que
hmwmhm'ﬂ*ﬂvmmd
| Cadigo Conlencioso Administrativo, Ley 1437 de 2011, y con of Cédigo
Pruebas X POFiR | Genernl del Procesa.
L rebencion cuenta o partir de s ejscucion de la decsdn udicial por o
A X POFA periodo 8 x
autoridades.
Recurso conirm Autos X POFA
Fally de Primera Instancia x POFIA
Nofficacion x POFM
Apolacion del Fallo X POFIA
La digi de los reaizam, Una vz o
s del X POFA P x o archi ritral , dseges o e
b acd s y confabiidad
faclitars & sccesoala
Feflo d Segunda Instancia X POFA tI-rnn.nm ” Y
Notificacian X POFi&
Comunicacion X POF
1530 L] 188 PROCESOS JURIDICOS Procesos Judiciales Laborales Demanda 2 8 X PDFA X
Notificacian X POFIA
- * ‘Selecoionar en el Archivo Central el 10% de los procesos, como evidencia|
de fn gostion juridica de in lnpuisa Cokombia Colombia Colombia
Calombia , la muesira deb
-lug Lot demis sopor ‘-‘-—hﬂmu
Prushas X POFIA wc«mm Ley 1437 de 2011, y con ol Codigo
Generl del Proceso.
umm-wthmahmm L]
Auto x POFIA paricue que acp o
muioridades.
Reaurso contra Autos x POFIA
Fallo de Primera Instancis x POFIA
Notificacion x POFIA
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FIDUCOLDEX

Fiouciana Colombians g Comescin Exteros 5. A, |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGOS SOPORTES INSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMEENTOS
SECCION SERE SUBSERIE - mermoncn | CT E | WD
Apelacon del Fallo X POFiA
Sustantackin del Recursa x POFIA L h e don Una vez culminado el
Falio da Sequnda instanca X POFIA coma sy ¥ ilicnd se
faciltars o sccesonla ¥
Natificacon X POFIA presenvacin & lango plazo.
Comunicacin X POFA
1530 1" 187 PROCESO0S JURIDICOS Procesos Judicisles Pensles Derunca x POFIA x
Motificacion x POFIA
Saleccionar en of Archivo Cantral & 10% de los procesos, como svidencs
Candestacitn x PDFIA e Ia gestion juridica de Ia Innpuisa Colombia Colombe Colombia
Colombia , nmm—mmmmas
Prusbas x POFA B , ¥ a—.:.-.:.-..
MM“ rigias reposan chos RxBciak
Rutoy x POFIA au-uum-wmummmm?ﬂmn
con & Codigo Ganersl del Proceso
Recurso conir Autos: X POFIA
La 6 cuenta & paris de ln sjecuci hhw'}lﬂ.wd
Faflo de Primers Instanca * POFIA paniodo que soportan i posibies respusstas a requarimientos de las
autondades
Notficacion X PDFRA
Apeiacon del Fallo X POFA
Sustentacin del Recurso X POFA
umuumum Lh-nmnﬁm-dnd
hmwsomh\ummd i . o o
Fallo de Segunda Instancia 5 POFIA oo inlegridad, dip ¥ =
faciitra o acceso s la P i y
" presanvacion & largo plazo.
Comurscacin x POFIA
1530 o 1 REGISTRDS Registros Marcarios Solcitud de registro do marca X POFIA X
Finalizado of Sempo de retencion, ummum
Inniondo en cuenta que plarden vy ¥
valores Tariardo mm-
R " ) en 0 qua, par que esios sean
s i X PR mwmmWMmmm
6, 7,8 de ks Ley 527/59, in cusd define y raghamenta &f scoeso ¥ uso de:
mmumummlmumwf
o o i y
Fagstro de Marca. X POFM,
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i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fibusatia Conetinne Je Comancin Exteer 5 A

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES INNPULSA COLOMBIA

CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMENTOS
SECCHM SERE SURSERIE . micmsan | CT E | D
153 a a1 RECLAMACIONES e AT [ 2 4 X POFIA X
Finaitrado ai fempao de retencion, So sugen elminar los documanios
fersendo en cuenta que pearden vigencia adminisirativa y no desarrolian
Reciamacian Formal X PDRA T ! n
L i0/QUE, PArE quUE SIS SEEN
| probatorioe, deben cumple con e camcleristices establecdas &n los Art
Motificacon de Facamacon x POFIA B, 7,8 delaLey 527799, la cunl defing y reglamenta ol acoeso y uso do
s menseges de daios, del comencio slactrinico y dea s firmas digitales, y
s = tou o certicackin y ks depoui
Respuarsia de ln aseguradon X POFA
CONVENCIONES:
Firma: Edwin Ricardo Horta Romero
BT: Consarvmciie Fotel Garents Juridico y Secretario

[t En ios tos documeniaes, e detallo o o da soporie, dunde Hisco y & elecironico
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiduciaria Golombians de Comercia Exterior 8. A. / nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE GUBSERIE L BECTRONT E MD
B s corforma igenci d y se ordena de foma
Py s oo . F’ )
1540 1 120 ACTAS Ackes e comilis da Acta de comité i 2 8 POFIA tiempo de retencion se sugiere eliminar la produccdn i
prosup Y mediante acta de eliminacion aprobada por e comitd de Geslicn
Documental
Teniendo an cuenta que |a sefie presanta documentos en electronico, es
necesanio que, para que estos sean probatorios, deben cumpli con las
Actas de Jusia Asssora POFIA caracterisiicas establecidas en los Art 6, 7, 8 de La Ley 527199, la cual
define y reglamentta ef acceso y uso de los mensajes de datos, del
comencio electronico y de las firmas diglales, y se establecen las
idades de certificacitn y ofras i
Actas de comilé de disefio de instrumentos POFA
1540 1 1.19 ACTAS Actas de Conciliaciones Extrajudiciales Citacion 2 8 PDFIA
El expadiente se conforma por vigencia anual y se ordena de forma
cronckogica, Respetando el principio dz Orden original, Finalizado el
. _ empo de retencin se sugiens ehminar la produccion documental
Documentn de soliitud de conciliacitn POFIA mediants acta de eliminacin aprobada por &l comité de Gestion
Documnental.
Tenenda que ta senie p en electitnico, es
Acta de Conciliacion Extrajudicial POFIA |necesaric que, para que estos sean probatorios, deben cumplir con las
caracteristicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de la Ley 52799, la cusl
| define y regiamenta el acoeso ¥ uso de los mensajes de datos, dal
comarcio electinico y de las fimmas digitales, y se establecen las
dadas o cartiicacitey clras (posic
Comunicacion Oficial Recibida POFA
Actas de conciliaciones Procuraduria
1540 1 12 ACTAS Citacion 2 8 POFIA
General 2] conionma por vig yal y se ordena de forma
cronologica, Respetando el pincipio de Orden original, Finalizado e
liempo de relencion se sugiers alimina la tn d i
b s i e bad poe el comith da Gestién
Teniendo en cuenta que |a sene presenta documentos en electnonico, es
que, para que esios b deben cumpir con las
Acta de Conciliacidn Exirajudicial POFIA caracieristicas establecidas en los Art. 6,7, 8 de la Ley 527599, la cual
define y reglamenta el acceso y uso da los mensajes de datos, del
| comercio slectronico y de las frmas digitales, y se establecen las
gdades de carficackin y oiras dispoein
Comunicacion Oficial Recbida PDFIA
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
CODIGOoS RETENCION SOPORTES DHSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERIE o nemwes | CT E|wmn| s
1540 19 ACUERDOS DE CONFIDENCIALIDAD Memorandos de entendimientos 2 8 PDFIA x
La sene ti cbjetiva dar los para para brindar i
que apoye |a gesbon. Se conserva totaimente como parte de la memona
ins i defa ion, por ser que refiejan |a gestidn
,mMmammmimm' del
&rea, su conlenido informativo posse valores secundarios. Teniendo en
cusnla que la serie presenta en digtal, es que,
para que estos sean probatorios, deben cumplir con las caracterisicas
establecidas en los Art 6, 7, 8 de la Ley 527/99, |a cual define y
reglamenta e acceso y uso de los mensaes de datos, del comercio
|electronico y de as firmas digitales, y sa establecen las entidades de
Cartas de compromiso POFIA icacian y otras disposi
Acuerdos de confidencialidad POFIA
Finalizado e iempo en archivo de gestion, finaliza su funcion
% administrativa y no desarmollan otros valores, Se sugiere selecoionar el
Acciones de cobro a las obligaciones a 10% de los archivos ados en este penodo y realizar una revison
1540 n 24 ACCIONES DE COBRO o v Y
tavor del patrimonio autanomo Famkadoes. s b, 2 ¢ i X | seteccitn documental, Posterior 52 procede a levantamiento del acta d
iacitn y Sl S b Ak el
comité de Gestion Documental.
Teniendo en cuenta que |a sene presenta documentos en giecionico, es
necesano que, para que esins sean probatorios, deben cumplir con las
Fospusaft Wootin ity caracteristicas establecidas enlos At 6,7, 8 de la Ley 527199, a cual
define y reglamenta ef acceso y uso de los mensajes de dalos, del
comercio alectranico y de las firmas digitales, y se establecen las
idacies de certficacin y oies disposic
Cobro prejuridico PDFIA
| Seleccionar Archiva Cenlral el 10% de los procasos, evidenci
1540 0 04 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Cumplimiento Nolficacion de la accién 2 b POFIA X | X% dslagaﬂ':':r‘i de la Fiduciaria, Ia _.._mwm 2
por diferentes pos de asuntos, demandanies y resultados.
Texto de la acoon de uisa X POFIA
Los demas soporles se efiminan, oda vez que los originales reposan en
Conestacién de la accén X POFIA oo fucicialfes de.acuenio con of Clclgpo G
Administrativo, Ley 1437 de 2011, y con &l Codigo General del Procesa.
uebas * POFIA La retencién cuenta a partc de fa ejecucion de 1a decision judicial por sl
pesiodo que soportan las posibles respuestas a requenmisnios de las
Fallo de Primera instancia X POFiA idad
Nokficacion x POFIA
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

] TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiduciaria Colombiana de Gamerncso Exterior 5. A. - nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archivo Covral | 7o asmims | CT E | MO
La Coordinacién de Gestion D al
Cumplimiento de! Falo % POFIA &5 responsable de la seleccidn v |a digi - fines
Ot 30n: La digi a0on de los giizara, Una vez
” cuiminado el tiempo de resencion en & archivo central | asegurando su
Impugnacion x POFIA sginalidad asi como g ila o i = ibilidad y
: confiabilidad se facilitara e acoeso a la informacion, aseguianda su
Notificacion X POF/A conservacian y preservacion a largo plazo.
Contestacian de la impugnacion X POFIA
Fallo Segunda Instancia X POFIA
Nolificacion x POFIA
Auto de Apertura de incdente de Desacato X POFIA
Notificacian x POFIA
Contestacion x POFIA
Sentencia Definifiva X POFIA
Comunicacion X POFA
- N . % Seleccionar en el Archivo Central el 10% de los procesos, coma evidencia
1540 20 202 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Tutela Inicio de la accion consbtucional 2 ) X POFIA de s geetitn juridica de ta Fiduciaria, fa debe sctar contormad
por diferentes tipos de asunios, demandanies y resultados.
Naiificacsin de ia accion consitucional X POFIA
Los demas soportes s eliminan, loda ver que los onginales repasan en
Conlestacitn de la de la acckn conslitucional X PDFIA los despachos judicial les de acuerdo con & Codigo Contencicso
Ad Ley 1437 de 2011, y con el Codigo General del Proceso.
Prusbas X POFA . 1 — R
La retencion cuenta a partir de la ejecucion de la decision judicial por &f
: penoda que soportan | b ims delas
Fallo de Prmera instancia x POFIA
Netificacion X POFIA La G 5on de Gestion D
es ble de la selecoin y o fnes andhiviet
Impugnacn X PDFIA
Ob ion. La lizacion de los s realizara, Una vez
Notificacion X PDFiA i & tiempo de relencion en el archivo central , aseg s
originelidad asi como sy idad, inegrdad, disponibiidad y
" . confiabilidad se faciitars & acceso a la informacion, asegurando su
Conlestacion de ia Impugnacion X POFA 5 2
conservacion y preservacion a largo plazo.
Fallo Segunda Instancia X PDFIA
Notificacion X PDFIA
Auto de Aperiura de incdente de Desacalo X PODFIA
Notificandn x POFIA
Conlbestacion X POFIA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - IDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiduciatia Colombiana te Comerso Exteriar 8, A - nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERIE Archivn Gessin| Archavo Central o prmoce | GT E | mD
Sentencia Definitiva - Aulo que decide o auto
da Desacaio X PG
Comunicacion x POFIA
Santencia Definitva - Auto que decde & auln
de D " X POFA
Comenicacin x PDFIA
Seleccionar an & Archivo Central of 10% de los procesos, coma evidencia
, de |a gestion juridica de a Fiduciana, la muestra debe estar conformada
CONSTITUCIONA/
1540 20 03 ACCIONES LES Acciones Papulares y de Grupo Motifcacaon 2 ] X POFIA X oce di foce e fos y rosul
Los demas soportes se alminan, loda vez que ios onginales reposan en
{los despachos judicial les de acuerdo con & Codigo Contencioso
Accitn Popular X POFIA [Administrativo, Ley 1437 de 2011, y con el Godigo General del Proceso.
La retencitn cuents a partir d= 3 epecucion de la decision judicial por el
penodo que soportan |as posibies a requenmi delas
Contestacion X PDFIA autoridades
La Coordinacion de Gestion Documental
es responsable de la selsccion y [a digitalizach fines archivisti
Pruebas X POFIA
o on: La digitalizacion de los sa realizara, Una vez
culminado el tiempo de retencion en & archivo central , asegurando su
o as] como su sdad, integridad, disponibilidad y
Recurso Contra Aulos X PDFIA confiabiiidad se faclitara & acceso a la informacion, asegurando su
conservacon y preservacion a lango plazo.
Acta de Audiencia de Pacto X FOFIA
Failo de Primera Instancia X POFA
Apalacion del Fallo X POFIA
Sustentacion del Recurso X POFIA
Sentencia Definitva X PDFIA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiduciatia Colombiane de Gamercis Exterior 8. A. - 0s
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SEREE SUBSERIE Cantral | BECTROMCD E Wwo 5
Finalizado el empo de retencidn se conserva iotalmenta, Tensendo en
1540 15 151 CONCEPTOS Conceptos Juridicos Soliitud de Concapto 2 3 POFA cuenta que la i d olia valores i0s de los
i 2l y testimonial) y ya que la sene
en ico, 85 W0 que, para que esios
sean probatonos, deben cumplir con ks caracteristicas establecdas en
los Arl. 6, 7. 8 de la Ley 527/99, |a cual define y reglamenta el acceso y
uso de los de datos, del dnico y de las firmas
digitaies, y ablecen las entidades de ceri y olras
Concepto Juridic POFIA disposiciones
Se debe realizar proceso de seleccion en & Archivo Central para
o 20% de los
1540 17 179 CONTRATOS Contratos de Licencia de Uso de Marca Inscripcion de proveedores 5 15 PDFIA considerando = = trata de un bien turistico con valor cultural, cientifico o
ambiental y ia region como fuente de informaciin para reconstruir la
historia ded sector huristico dal pais.
. Teniendo en cuenta que la sene presenta documentos en electinico, es
Documento de Idenfificacion POFIA 0 que, para que estos . detven cumplr con fas
caracteristicas establecidas en los ArL 6, 7, B de la Ley 52799, la cual
define y reglamenta el acceso y uso de los mensaies de datos, del
comenzio elecinonion y de las firmas digitales, y se establecen las
Caertficada d Matricula Mercanti POFIA o ORI f o ag
La retencién cuenta a partir de la finalizacion de la paliza, contempla la
|prescripcion de la Ley 589 de 2000 con respecio a la gestion de recursos
Constancia de Ingresos. PDFIA
La dhgitabzacon de los o alizara, Lina vez culminado &
ipo de relencion en e archi iral , aseg 55U g asi
i, o y idad s
|facilitara ol accesoalai ' s 30N y
Declaracion de Renta POFiA |presarvacion a larngo plazo
Estados Financieros POFIA
Referencias comerciales PDFIA
Certificacson de aportes a segundad social y POFIA
parafiscales
Certificado de existencia y representacion POFIA
lagal (chmara de comeraa)
Consulta listas de control PDFIA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - IDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiduzara Colombiana de Comerco Extenor 5. A
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIDS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
COMGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archien Avchien Central o awes | CT E | mD
Registro Unico Tributano POFIA
Contrato firmado POFiA
Solcitud de Elaboracion del Contrato POFIA
Dy de dela POFIA
Fotocopia de la cédula del representanie legal POFIA
(de quién firma)
Consultas en listas nacionales POFIA
Informe de seguimiento {51 aplica) PDFIA
Actas de Reunion de sequimiento {5 apica) POFIA
Informe de seguimiento con solicitud de POFA
Bqudaciin (S aphca)
Comunicaciones emviadas. POFIA
Comunicaciones recibidas POFiA
Otrosies o suspensiones POFIA
Acta de termenacion anticipada POFIA
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FIDUCOLDEX |

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR §.A. - FIDUCOLDEX-

_ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiduciana Golombiana de Comercio Exterior B. A, n
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DHSPOSICHON FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERIE Archow Cergal BT E MD
Acta de Liqudacion frmada (s aplica) POFiA
Acta de cieme mtemo POFIA
Certficas emitidas por la
Fidaciaria (Si aphica) POFIA
Se debe resizar proceso de seleccion en & Archivo Central para
1540 17 173 CONTRATOS Contratos de Obra Documento de Justificacion de la Necesdad ] 15 POFIA X el 20% de los expedi g i
considerando i se trata de un bien turistico con valor cultural, centifico o
|amivental region fuente de informactn reconstnar a
Acta o certficado ded comité de disefio de — i .“"' m;;“:dm“’ pece
instrumentos (Supenor a 100 SMMLY)
Teniendo en cuenta que fa serie presenta documentos en eleciinico, es
drgan POFIA |necesario que, para que estos sean , deben cumplr con las
|caracieristicas establecidas en los At 6. 7. B de la Ley 527/99. la cual
v dedine y reg e acoeso y uso de los jes de daios, del
DOP - Documento de disponibilidad POFIA comercio electronico y de las firmas digilales, y se establacen las
presupuestal e o ficacin y oiras .

Socitud de los irminos de relerencia PDFIA La retencion cuenta a partr de la finalizacion de la poliza, contempla la
prescripcion de |a Ley 599 de 2000 con respecio a |a gestion de recursos
pidbiicos de Colombia Productiva.

Términos de referencia POFIA
La digi ion de los se realizara, Una vez culminado ef
iempo de retencion en &l archwo central, ginaidad as!
e B idad, ko sponibiidad y confiabidad s&
Mdendzs POFIA faciitars el acoeso 2 la inf g - oy
preservacion a largo plaza
D de resp a preguntas y POFIA
ohservaciones rechidas
Acta de apertura de sobres POFIA
Propuestas recibidas en o marco de la
iovilacid PDFiA
Actas de habilitacion y soportes POFIA
Actas de evaluacion y sopores PDFA
Inscripcion de proveedores PDFIA
Aviso de Adjudicacion ylo acta de
i PDFIA
adjudicacion
Solicitud de Contratacion PDFiA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Figueiasia Colomblana de Comercio Exterior § A, ©
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATAGION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBLA PRODUCTIVA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE on | Archivo Central o ALECTRONGY CcT E MWD
e de Exitancia y Reg
Legal o Documento Equivalente no Superior a X PDFIA
60 dias
Cédula del Repas:ﬂtul.a Lagal (de quisn - —_—
3)
RUT X POFIA
Cartificacion Sequridad Social y F X POF/A
Sariaft Completo |/ Listas resinctivas % POFIA
(Procuraduria, Policia y Contraloria)
Contrato firmado x PDFIA
Paiiza Aprobada X POFA
aprobacion de pdliza X POFIA
Soporte de verficacion de la poliza X POFIA
Acta de inicio (S aplica) X POFIA
Informe de supernvisan fnterventoria X POFIA
productes enfregables del confralo X PDFIA
Actas de Reunién de Saquimiento X POFIA
Comunicacion oficial X PDFIA
Respuestas del confrabista X PDFIA
Dirosies 0 suspensiones X POFA
Certificado que no hene Cuentas por Pagar o
e X POFIA
Acta de Liquidacson Firmada X PDFA
Sl O "
A (S X POFIA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fidusiaria Colombians de Comerce Exteror 5. A. - n
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archivo Cantral s RECTRONGD cT E WMo
Se debe reslize proceso de seleccion en e Archivo Central para
& 20% de los exp o
|considerando si s trata de un bien uristico con valor cultural, cientifico o
1540 1 nr CONTRATOS de Prestacion de Servi Orden de compra o servico 5 15 X POFIA X ambiental yla regin como fuente de informacién para rconsiuir la
| histonia del sector wristico del pals.
Teni cuenta que |a sane t &n oNio, &5
nEcEsano que, para que esios sean probalonos, deben cumplir con las
caracterishcas establecidas en los Art 6, 7, 8 de la Ley 527/99, la cual
I de Justifi dala X POFIA define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
- comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
idades e cartiicacion y M
La retencion cuenta a partir de la finalizacion de la pdliza, contempla la
presoripcion de la Ley 599 de 2000 con respecto a la gesbion de recursos
N_:liuwﬂfuadolldmm' de disafio de X POFIA publicos de Colombia Productiva
instrumentos (Supenor a 100 SMMLV)
La digializacion de los documentios se realizara, Una vez culminado el
tiempo de retencitn en & archivo central , asegurando su originalidad asi
A IR & y confiabiidad se
" P org P X POFIA faciitara e acoeso a la inf : do su ¥
|preservacian a largo plazo.
DOF - Documento de disponibilidad
X POFA
presupuestal
Solicitud de los iérminos de referencia X PDFA
Términos de referencia X PDFIA
Adendas X PDFIA
D d y
i X PDFA
Acta de apertura de sobres X POFA
F P por p X POFIA
Actas de habilitacion y sopories X POFIA
Actas de evaluaciin y sopories X POFIA
Inscripcion de proveadares X PDFIA
Aviso de Adjudicacion ylo acta de
. X POFIA
adjudicacion
Soliciiud de Contratacion X POFIA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR SA. - IDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiduiaria Colombian de Camercia Exteror 5. A, -
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
CODIGOS RETENCION SOPCORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE L scTaisecy E MWD
Certificada de Exslencia y Representacion
Legal o Documenta Equivalente no Superor a PDFIA
60 dias
Cédula del Representante Legal (de quién PDEIA
firma)
RUT PDFIA
Certificack guridad Social y F POFIA
Sariaft Completo / Listas resinctivas DA
({Procuraduria, Policia y Conbraloria)
Confraio firmada POFIA
Poliza Aprobada POFIA
‘aprobacion de pdiiza PDFIA
Soporte de verficacion de la pokza POFIA
Acta de inicio [Si aplica) POFIA
Informe de supervision fnterventoria PDFIA
producios entregables del coniralo POFIA
Actas de Reundn de Segumiento POFIA
Comumicacin oficial POFA
Respuestas def contraista POF/A
Ofrosies o suspensiones POFIA
Certificado que no tiene Cusntas por Pagar o POFIA
por Cobrar
Acta de Liguidacion Firmada POFA
Certificaciones contraciuales emitidas por |a PDFIA
Fiduciaria {Si aplica)
Se debe realizar proceso de seleccan en ef Archivo Central para
1540 17 178 CONTRATOS Contratos de Suministro (Orden de compra o senvicio 5 15 PDFIA X &l 20% de los exp [ #
considerando s se frata de un bien turistico con valor cultural, cientifico o
ambéental y la region coma fuente de informacion para reconstrur la
n de Justh dela " PDEIA historia dal sacior uristico del pais.
Acta o certificado dal comite de disefio de PDFIA
nstrumentos {Superior a 100 SMMLVY)
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR 5. A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Frducnria Colombians oe Comercso Extorior 8. A ©
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE BUBSERIE siin| Archivo Ceniral L) RS cT E WD
Tenkendo an cuenta que la presen ONico, 85
necesatio que, para que esios sean probalorios, deben cumplir con
caracteristicas establecidas en jos Art. 6, 7, 6 dela Ley 527/99, la cual
define y regiamenta & acceso y uso de los mensaes de datos, def
i ico y de las fimmas digiales, y lecen las
entidades de certificacion y olras disposioiones.

: i Grgana X POFIA L retencion cuent a partic de la fmaizacdn de la pokza. contemgda la
prascripcion de ta Ley 599 de 2000 con respecto a la gestion de recursos
pliblicos. de Colombia Produciiva.

La digitalizacion de los documendos se realizara, Una ver culminado ef
fiemipo de relencion en o archivo ceniral | assgurando su originalidad as!
o s i thad i y e
biars ol alai - i iy
DOP - Documento de disponibiidad X POFIA
presupusstal
Solicitud de los lérminos de referencia X PDFIA
Términos de refarencia X PDFIA
Adendas X PDFiA
b f Y X PDFIA
ohservaciones recibidas
Acta de apertura de sobres X PDFA
X POFiA
Actas de habilitacion X PDFiA
Actas de evaluacion x POFA
Avisa de Adjudicaciin yio acta de
# X POFA
adjudicanon
Solicitud de: Contratacion X POFiA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiducaria Colombiane de Comereie Extencr 8. A, nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SEREE SUBSERIE MrchwoCensl | nao nemsce | CT E | WD
Cerfificado de Existencia y Representacion
Legal o Documento Equivalente no Superior a x POFIA
60 dias
Cédula del Representanie Legal (de quén % POFIA
firma)
RUT X POFIA
Carfificacon Sequndad Social y Parafiscales x POFIA
Sarlaft Completo / Listas restrictivas % POFIA
[Procuraduria, Policia y Contraloria)
Contrato firmado X PDFIA
Pdfiza Aprobada X POFA
aprobacion de poliza X POFIA
Soporte de verificacion de la pofiza x POFIA
Acta de inicio (i aphca) X POFIA
Inform de supenvisson fnterventona X POFIA
preducios entregables del contralo X POFIA
Actas de Reunidn de Seguimsenio X POFIA
Comunicacion oficial X POFIA
Respuestas del contrabista X PDFi&
Otrosies o suspensiones X PDFIA
Cartificada que na bene Cuentas por Pagar o
porC X POFIA
Acta de Liquidacion Femada X POFIA
Cartil o amiidas por a
Fiduciarta (Si aph X POFIA
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FIDUCOLDEX

FDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - IDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiduciaria Golombiana de Comercio Exterior 8. A. | nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE o axnoxs | CT E | MD
Se debe realizar proceso de seieccion en el Archivo Central para
& 20% de los jentes g
1540 17 7o CONTRATOS Contratos de Cofi iacio D de Justifi dela fad 15 POFiA X considerando si se irata de un bien turistico con valor culturs, cientifico o
ambiental ylaregidn coma fuente de informacion para reconstrur a
fheslona def secior turistico del pais.
Acta o cerificada del comité de disefio de = (Euiiprako o ciala i I ao et i 'w“
instrumentos Superior & 100 SMML QU0 P S G Sotow P 200
¢ : V} caracteristicas establecidas en los Art 6, 7, 8 de la Ley 527199, la cual
define y reglamenta e acceso y uso de los mensajes de datos, del
Aprobacion Junta Asesora POFIA | comercio electrimico y de lac firmas digitales, y 58 establecen las
de certificacion y oiras disposi
DDP - Documento de disponibiidad POFIA
presupestal La retencion cuenta a parfy de la fi de la poliza, da |
| prescripoion de a Ley 558 de 2000 con respecto 4 la geshion de recursos
Soliciud de Tarminos de Relarenca PDFIA | peidbicos de Colombia Productiva.
Lz digitalizacion de los documentos se realizara, Una vez culminado el
Termines de Refesurcia FOFIA fiempa de relencion en el archivo central ginakdad 26l
COma su i > idad y lidad s&
Anexos leminos de referencia POFiA laciitara & acceso ala nf A do su ion
praservacion a lango plaza
Adendas POFIA
9 % a progunias y POFIA
observaciones recitidas
Propuestas recibidas PDFiA
Acta de ol d ibidh PDFA
Acta de evaluacion de propuestas POFIA
Inscripcitn de proveedores POFIA
Aviso de Adjudicacion POFIA
Salicitud de Confratacion POFIA
e e Evienciy y P POFIA
Legal (Vigencia 60 dias)
Registro Unico Tributario - RUT POFiA
Cedula de Ciudadania 150% Representanie POFIA
Lega
D de Dispont Presupuestal -
oop POFiA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Figuciaria Cotombians de Gomernco Extarior 5. A, nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMEIA PRODUCTIVA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERE <o T E | MD| S
ficacion Sartaft o Listas
[Procuraduria, Policia, Contraloria) A RO
Certificado de Pago de Aportes al sistema de = SoER
seguridad socal integral
Contrato firmado X POFA
Paliza X POFIA
‘Soporte verificacion de la poiiza X POFA
aprobacion de poliza X POFIA
Pagaré y Carta de Instrucciones X POFA
Asignacitn de Interventoria del Contrato X POFIA
Acta de Incio (si apica) X POFIA
C al ia &
o il X POFIA
Informe de Interventoria X POFiA
Actas da Reunidn de Seguemiento (Si aplica) X PDFIA
Informe: de interventorna de wisitas. X POFIA
Otrosies o suspensiones. X POFA
Certificado que no fiene Cuentas por Pagar o
por C x POFIA
Conceplos de modificacion de contratos X POFIA
emitidos por | inlerventoria
Conceplo de terminacion anboipada del X POFIA
confrao emibidos por la intervenioria
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiduciaria Colombiane de Camercio Exteror 8 A
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
coDIGos RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Aschivo Central = e E MWD
Concepto de iquidacion del contrato emilido X POFIA
jpor I3 interventoria
Acta de Liquidacion Firmada X FOFIA
Certificaciones Contractuales Emibidas por la
Fidociaria (Si apiica) X PDFIA
Nmpdﬁudemmw X POFIA
{efecucion)
wyomuwwmam X POFIA
prormoga (ejecucion)
Comunicaciones de la interventoria X PDFA
Respuestas del contralista X POFIA
Comunicaciones Oficiales X POFA
q de reintegr X POFTA
X POFA,
X POFA
Se debe reslizar proceso de seleccidn en e Archivo Central para
5 oY el 20% de @ e a
1540 17 171 CONTRATOS Contratos de Consultoria Orden de COMPra 0 SBMGo 5 15 X POFIA X lorkein o 46 ok do i e oot o Cul, ciaibonic
amiwental y la region como fuenia de informacion para reconstruir la
historia del secior uriskeo del pals
e s i x ROF. Teniendo en cuenta que |a serie presenta documentos en electrinico, es
necesanio que, para que eslos sean probalonos, deben cumplr con las
|caracteristicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de la Ley 52799, la cual
Acta o certificado del comibi: de disefio de X FOEM define y regiamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
instrurmentes (Superior a 100 SMMLY) ' wco y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de cerfificacion y olras dsposiciones.
.- ) La retencion cuenta a parfr de |a fnalizacion de la poliza, contempla la
" pusstal érganc X POFIA prescripcion de la Ley 599 de 2000 con respecta a la gestion de recursos
- pithiicos de Colombia Productiva.
e . La digitalizasion de los 2o realizara, Una vez culmi e
presipt X FOFIA tiempa de retencion en el archivo central | gy asi
omegd g jdady confiabiidad s
facilitara el accesoalai i qu s 00 ¥
preservacon a largo plazo.
Solicitud de los ierminos de referencia X PDFIA
Téerminos de referencia X POFIA
Adendas X POFIA
B s PGS X POFIA
observaciones rechidas
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fioucaria Colembans de Comerco Exterer 8. A, nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
CODIGOS RETENCION SOPORTES [MSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archovo Contral . TR E MWD
Acia de aperiura de sobres X PDFIA
P das por X POFIA
Actas de habilitacion y sopories X PDFiA
Actas de evaluacion y soportes X POFIA
Inscripcion de proveedores x PDFA
Aviso de Adjudicacion ylo acta de
2 X POFIA
adjudicacion
Solicitud de Confratacian X POFiA
Certiicado de Existencia y R
Legal o Documento Equivalentz no Supenor a X POFIA
B0 dias
Cédula del Representante Legal |de quién X POFIA
firma)
RUT X POFIA
Certficacion Segundad Socisl y Parsfiscales X POFIR
Saah Complelo / Listas restriciivas : .
(Procuraduria, Policia y Contraloria)
Coniralo firmado X POFIR
Poliza Aprobada X POFIA
aprobacion de poliza X POFA
Soporte de venficacion de ka poliza X POFIA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiduciaria Colombiana de Camercio Extarior 5. A. | nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
cODIGOS RETENCION SOPORTES DHSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Gestin| = aeceicn cT E L]
Acta de inicio (Si apiica) POFIA
Informe de supervision finterventoria POFIA
productos entregables del conralo POFIA
Actas de Reunion de Seguimiento PDFi&
Comunicacion oficial POFA
Respuestas de! contratista POFIA
Ofrosies o suspensiones PDFA
Certificado que no bene Cuentas por Pagar o
por Cobrar POFM
Acta de Liquidacion Firmada POFIA
Cariificacionss confracluales emitidas por la POFIA
Fiducaria (S aplica)
Sa debe reslizar proceso de seleccion en el Archivo Cenfral para
Formato de documento de Justificacion de la & 20% de los exped o d ai
1540 n Fik] CONVEMIOS Convenics de Cooperacion idad 5 15 PDFIA X idorsido. & be Wik de 1 bion Wurlatico con vaor culteal, clentiion o
(ambiental y la region como fuente de informacion para reconstruir la
historia del sector turistico del pais
Acta o cerfificado del comité de disefio de FOFIA
insirumentos (Supesior a 100 SMMLV) Teniendo en cusniia que a serie ¢ ico, &5
necesario que, para que estos ssan probatorioe, deben cumplir con las
i idas en los Ar 6, 7, 8 de la Ley 527799, la cual
| define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de dalos, del
. | comercio electronico firmas digitales, establecen las
Aprobaciin presupuestal, por parte del drganc e !’ﬁh’:‘" k yse
POFA y
respective
La retencion cuenta a parfir de fa finalizacion de la paiiza, conlempla la
prescripcion de la Ley 599 de 2000 con respecto a fa gestidn de recursos
pdblicos da Colombia Produciiva
D de D F l -
bOP PODFIA
Propuestas de los Aliados PDFIA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fihuciaria Golompians de Comercio Extenor 5. A. nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
DFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archive Central L] ELECTRONGT cT E MD
2 o rprr— irsr. U vt =
iempo de refencion en e archivo central , asegurando su oniginalidad
i 0 sdad, integridad y e
faciitara &l acceso a ka inf 3 ¥
presarvacion a largo plazo.
Inscripedén de proveedores X FOF/A
Solicitud de Conratacion - Convenio X POFIA
Cortiicad de Bxi " 2
Lisgal 0 Documnenio Equivalente no Superior a X POFIA
60 dias
Fotocopia de la Cadula del Representante: % PDFIA
Legal
RUT X POFIA
Centificact g Social y Parafiscal X POFMA
Comunicacion de Aprobacién SARLAFT X POFIA
Verficacion Lislas resinclivas X POFiA
- ia) X PDFIA
Convenio Firmado X POFiA
Poliza X PDFA
aprobacion de paliza X POFIA
Soporie verficacion de la paliza X POFIA
Acti de inicio (si aplica) % POFIA
Informe: de Supervision X PDFIA
Actas de Reunion de Sequimiento X POFA
Entregables del convenio X POFA
Plan de trabajo - cronogramas X POFIA
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FIDUCOLDEX s

Fiduciaria Colombiana de Comerco Extenor B, A. / ﬁos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA

CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archwo Gestion| Archiva Centrsl e tecomos cT E WD 5

Informe de '&Jpermm con Sohcitud de X PDEIA

Liquidacion
Comunicaciones Enviadas X POFIA
Comunicaciones Recbidas X POFiA
Ofrosies o suspensiones X POFIA
Cerificada que no bene Cuentas por Pagar o X POFIA

por Cobear
Acta de Liquidackon Firmada X POFIA

Certfficaciones Contractuales Emitidas por la

Fixiart X POFIA

Se debe realizar proceso de ssleccion en e Archwvo Central para

1 n 13 C ¥ d I de la Necasidad 5 15 X POFIA X X &l 20% de los exped d

540 CONVENIOS considerando s se trata de un bien turistico con valor cultural, cientifico o
ambiental y laregidn como fuente da informacion para reconsirui la

jo o del
Acta o certificado del comills de disefio de " - histonia del sector turisico del pais.
Weskmenins (Suenc 4 10050V Teniendo en cuenta que la serie presents documentos en electionic, es
necesano que, para que estos sean probatonos, deben cumplir con ks
; caracteristicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de k2 Ley 527/99, ia cual
Aprobacion presupuestal del drgano
" Wr:pﬂ X PDFIA define y reglamenta e acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electronico y de las firmas digitales, y s2 establecen las
: e cerlicacion 1 chos ol
s Disperiilid Prompuontal X PDFIA . ) ) .
ooP La retencién cuenta a partir de |a finalizacion de la poliza, contempla fa
prescripcion de la Ley 599 de 2000 con respecto a iz gestion de recursos
piiblicos de Colombia Productiva
Inscripeion de proveedores X POFIA
La digitalizacion de los documentos se realizara, Una vez culminado
fempo de retencion en el archivo central , asegurando su originalidad asi
o 8 icidad, integridad, disponibiidad y didad s6
Propuesta X POFIA faciiara o acceso alai i su 00y
presefvacion a fargo plazo.
Cerfiicado de Exisiendia y Rep "
Legal o Documento lddnec no superior a 60 X POFA
dias
x POFIR
Fmdalac&dla_qdm X POFIA
Legal | de quién fima)
Resolucién de nombramientos o facultad para X POEIA
firmar
RUT X PDFIA
Conceplo SARLAFT (Si aplica) X PDFIA
Verificacion de listas resinclivas x PDFIA

19de 25



P

FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiducisna Colombiana de Gamercio Extenor 5. A nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCHON SERE SUBSERE - micmowa | GT e | mp
Verificacion fistas naciones (Policia,
procuraduria, contraloria) X PDF/A
Converio Fimado s POFIA
Pdliza X POFA
aprobacion de poliza X POFA
Soporte de verificacion de la poliza X POFIA
Acta de Inicio (i apica) X POFIA
Informe de Sequimsenio {Si aplica) x POFIA
Entragables del convenio x POFIA
Actas de Reunion de Seguimiento X POF/A
Informe de Seguimiento con Solicitud de
RS X POFA

Comunicaciones Enviadas X PDFIA

Comunicaciones Recibidas X PDFIA

Owosies o suspensiones X FOFA

Actas de comité de seguimiento X POFIA
Certificado que no bene Cuentas por Pagar o
por Cobrar X POF/A
en &l Archivo Ceniral, para conservar & 20%
de fas pefici itadas cada afo, esp aquellas
relacionadas con los clientes de la Sociedad como evidencia de la relacin
1540 2 DERECHOS DE PETICION Solictud o Peticica 2 8 X POF#A % e o ciladanis
Teniendo an cuenta que ia serie prasenta documentos en efeclianico, 85
necesario que, para que eskos saan probatonios, deben cumplir con las
caracleristicas establecidas en los Art. 6, 7, B de la Ley 527/59, la cual
define y reglamenta el acceso y uso de fos mensajet de datos, del
comercio elecironico y de (as firmas digitales, y se establecen las

Respuesta de Peticion X POFIA i de cerlficacitn y ofras disp
La relencion cuenta a pariir del cierre del sjercicio anual reguiado por [
Ley 1437 de 2011.

Notificacion de respuesta x PDFIA La digitalizacion de los documenios se realizara, Una vez culmnado &
tiempo de retencion en el archivo central , asequrando su originalidad asi
omio b o gridad idad y confiabiidad se
faciitara el acceso a ka inf i gurando su ion ¥
praservacion a largo plazo.
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR SA. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Figuearia Golombians da Comercso Exteror 5. AL os
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIOAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archwvo Gestion = BCOcn cT E Wo s
Finalizado ef tiempo en archivo de gesion, finaliza su funcion
PROCESOS CONTRACTUALES administrativa y no desarrollan otros valores, Se sugiere selecoonar el
1540 25 g bt D de Justf de La Necssid: X FOFIA x X |10% de los archivos generados en este periodo y realizar una revision y
salecodin documental, Postenor se procede a levantamiento del acta de
inacion y ion de la i i, con plena del
comité: de Gestion Documental
Acta o cerificado del comilé de disefio de X POFIA
mstrumentos (Supenior a 100 SMMLV) Teniendn en cuanta que fa sene presenta documentos en electronico, s
necesano que, para que esios sean probatonos, deben cumplr con las
et iblecad los Al 6,7, B dela Ley 527729, la cual
define y regiamenta el acceso y uso de los mensajes de daios, dal
|comercio elecironico y de kas firmas digitales, y se establacen las
PR ol TR
Aprobacion presupuestal, por parte del drgano)|
% i
i X POFi
rD(F X POFiA
Solicitud de los 18rminos de referencia x PDFIA
Terminos de referencia X POFIA
Adendas x POFIA
o 4 gurtas y X POFIA
cheervacionss rechidas
Acta de apertura de sobres X POFIA
P por X POFIA
Actas de habilitacion y soportes. X PDFIA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - IDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiduciana Golompiana de Comercio Exterior 8. A, | fos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES BUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERIE A ELECTRONCE E WD
Actas de evaluacion y sopories x POFIA
Documentn de declaratoria de desiero X POFIA
PROCESOS JUDICIALES EN
1540 % JURISDICCION CONTENCIOSA Demanda 4 B X PDFiA X
ADMINISTRATIVA Selaccionar en & Archivo Central el 10% de los procesos, como evidencia
de |a gestion juridica de |a Fiduciana, |a muestra debe estar conformada
diferentes lipos de asunios, decisiones y demandanies
Netificacion X POFIA Lo fipoe ¥
Conlestacion a la Dy " Los demas sopories se eliminan, toda vez que los originalies reposan en
e A PORA Ios. despachos judiciales de acuerdo con e Codgo Contenciaso
Prusbas X POFA Adminisiralive, Ley 1437 da 2011, y con e Cédigo General del Proceso.
Auto X POFA La retencion cuenta a partir de la specucion de |a decsion judicial, por ef
perniodo que soportan las posib & requanmi delas
Recurso contra Autos b4 POFIA aulondades
Fallo de Primesa Instancia X POFIA
Natificacion x POFA
Apalacion del Fallo X POFA
Sustentaciin del Recurso x PDFIA La digi de los d o alizara, Una ver culminado ef
fiempo de retencidn en & archivo central , asegurando su onginalidad asi
Fallo de Sequnda Instancia X POFIA como su i gridad, disp dy idad se
facilara of accesoalad =, U on y
Notificacson X POFiA preservacion a largo plazo
Comunicacion X POFA
PROCESOS JUDICIALES ANTE EL
1540 7 TRIBUNAL DE ARBITRAMENTO Demanda 2 8 % POFIA X
Notifcacidy X POFiA
Saleccionar en & Archivo Central &l 10% de los procesos, como evidencia
Conlestacion % POFIA de ta gestion juridica de Colombia Productiva, la musstra debe estar
| conformada por diferentes tipos de asunlos, decisiones y demandanies,
Pruebas X POFIA Lo demis sopories se eliminan, loda vez que los originales reposan en
los despachos judiciales de acuerdo con el Codigo Contenciosa
i 1, el General ded Procesa,
Auto X PDFIA Administrativo, Ley 1437 de 2011, y con el Codigo
La retencidn cuenta a parfir de la ejecucdn de la decision judicial, por o
Recursa contra Autos x POFIA periodo que soportan las posibles respusstas a requenmientos de las
- autoridades.
Fallo de Primera instancia X POFIA
Naotificacion X POFIA
Apelacion del Falle X PDFIA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S A. - IDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiduciaria Colombiana de Comesce Exisrior 5 A. *
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE o FLECTROMCE cT E WD
‘Sustentaciin del Recurso X PDFIA
Fallo de segunda Instancia X POFIA
La digitalizacion de los documentos s reslizars, Una vez culminado el
M de it el srchi el asep su originalidad asi
Nolficacid 3 S arons sl fad, disporibiidad y confiablidad s
facilitara & accesoala i ' sU on ¥
jpreservacion a largo plazo.
Comunicaciin X POFA
1540 18 18.4 PROCESOS JURIDICOS Procesos Judiciales Civiles Demanda 2 8 X POFiA X
Nofificacion X POF#A
| Seleccionar en el Archivo Central el 10% de los procesos, como evidencia
de la gestion juridica de Colombia Productiva, 2 muestra debe estar
. conformada por diferentes tipos de asunios y demandantes, Los demas
Contestacion X POFIA soportes se eliminan, toda vez que los originales repasan en los
hos judiciales de acuerdo con el Cadigo Ce .
Administrativo, Ley 1437 de 2011, y con af Cédigo Genaral del Proceso.
Pruebas X POFIA La retencion cuenta a parir de fa sjecucion de la decision judicial por &
| periodo gue soportan |as posibles respuestas a requerimientos de las
autondades.
Auto X POFA
Recurso contra Autos X POFA
Fallo de Primera Instancia X POFA
Motificacién x POFiA
Apelacion del Fallo X PDFIA
Ladigl s6n delos 0 it Ui i sl ol
Suslentacidon del Recurso X POFIA fiempo de refencién en el archivo cenlral , asegurando su originalidad asi
como su autenticidad, integridad, disy ¥ =
tacilitara el acceso a la in 0 gurando su ior Y
Fallo de Segunda Insiancia x PDFIA | preservacion a targo plazo.
Notificacedn X PDFIA
Comunicacion x POF/A
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FIDUCOLDEX |

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Figucisia Colombians de Comercio Exterior 5. A, nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
comMGos RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Gestion | Archive Ceoral o aemco E WD
1540 18 186 PROCESOS JURIDICOS Procesos Judiciales Laborales Demanda 2 B X POFIA X
Notificaciin X POFA
< Selaccionar an @ Archivo Central el 10% de los procesos, coma evidencia
Lot X FIFM e a gestion uridica de Colombia Productva, la muesira debe estar
conformiaca por diferentes lipos de asuntos y demandantes, Los demés
Byt X POFIA o liminan, Ioda vez que los originales repasan en los
Auto % POFIA ASkpachos Jicials O riamio oo e Lustep Cenlenis
| Administrativo, Ley 1437 de 2011, y con el Cadigo General del Procesa.
Recurso confra Autos x POFIA La relencion cuenta 3 partir de fa ejecucion de ks decsion pudicial, por ef
| periodo que soportan |as posibles respuestas a requenimientos de las
|autondades.
Fallo de Primera Instancia x POFA
Matificaciin x PDFIA
Apelacion del Fallo X POFA
Sustentacion del Recurso X POFIA La digiafzacién de fos documentos se reaizara, Una vez culinado of
tiempa de retencicn en & archiv iral , g asi
Fallo de Segunda instancia X POFIA coma su sdad, mnlegr ponibaidad y ilidad s&
facilitara o accesoalai i) 0 su ¥
Notificacion X PDFIA preservacn a largo plazo
Comuncacin X POFA
1540 18 187 PROCESOS JURIDICOS Procesos Judiciales Penales Denuncia 2 8 X PDFIA X
Motificacidn X POFIA
Contestacion X POFIA Sumlmdhdwuﬁuma’a_nﬁmksmmmduuh
de la gestion juridica de |a Calombia Productiva, |3 muestra debe estar
Prissbas % POF/A conformada por diferenies tipes de asuntos , decisiones y demandanies,
Los demas soportes se eminan, oda vez que los criginales reposan en
Auto X POFIA los despachos judiciales de acuerdo con el Cadign Contencioso
Adminisiralivo, Ley 1437 de 2011, y con el Codigo General del Proceso,
Recurso contra Aulos X POFIA La relencién cuenta @ partc de la ejecucion de la decision judicial, por el
perioda que soporfan las posibles respuestas a requerimentos de las
Fallo de Primera instanca X POFA aukoridades.
Motificacson X POFIA
Apelacion dei Fallo X PDFIA
Sustentacidn del Recurso X PDFIA
La digy ion de los i Una vez do ol
Fallo de Segunda Inslancia X POFIA fempo de relencion en & archivo central | asegurando su orignalidad asi
- SR o ponibiidad y =
facilitara o accescaiai i su ¥
Notificacion X POFIA -
preservacion a largo plaza
Comunicacion X POFIA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Figutiera Golombiana de Comarcio Exterior 5. A. - oS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES COLOMBIA PRODUCTIVA
cODIGOS RETENCION SOPORTES DHSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archivo Central Ll mecmoms | CT E MWD
1540 2 221 REGISTROS Registros Marcarios Solictud de registro de marca 2 4 X POFIA X
Finalizado e iempo de retencion, se sugiers liminar los documenios
leniendo en cuenta que pierden vigencia administrativa y no desamolian
valores secundarios. T do en cuenta que |a serie | ik
s . en que, para que eslos sean
Resolucion de Aprobacion X POFIA probatonos, Mermismmmﬂuﬁgmb&m
6,7, B delaLey 527/99, |a cual define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio y de las firmas digitales, y
las enti de certificacin  oiras disp
Regstro de Marca X POFIA
1540 2 21 RECLAMACIONES ”“"'“‘"""";::"""‘" Aviso de crcunsiancia 2 4 X POFIA X
|Finaizado of iempo de retencidn, se sugere eliminar los documentos
|temsenda en cuenta que pierden vigencia administrativa y no desamollan
Recamactn Formal X POFIA .vdmesmﬂm Tm::nmtaquelasamplmla
en 0 que, paraque esios sean
.mewmmmmlmmﬂmm
Nodfficackn de Reclamacion % POFIA 6,7, B de la Ley 527199, la cual define y reglamenta el acceso y uso de
mmadmwmmmmymmmm ¥
56 establ fas de cerfificaciin y ofras d
Respuesta de la asequradora X POFIA
(CONVENCIONES:
Firma: Edwin Ricardo Horta Romero
CT: Conservacién Total Gerente Juridico y Secretario General A\
1
|
|E= Eliminacién
1
Firma: Keyla Stefany Duran Rodri \./'
R e o
|s= seteccion Z(/k_,_,/‘
Firma: Carlos Alberto Nific Medina
c Gestion
Fecha (ddimmlaal: Z 0 Z Z
[Fota Er s tpos = el & Bpo de soports, donde [iSicay & slectonico
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

ENTIDAD PRODUCTORA: ADUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION JURIDICA FONTUR
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE | SUBSERE fowe | wcwocowsi| e | esmoes | CT | E | MD | S
: ; | Selecoionar en el Archivo Central el 10% de los procesos, como avidencia
1550 20 2041 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Cumplimiento Accion de Cumplimiento 2 8 X FPOFIA X X de la gestin juridica de |a Fiduciaria, fa muestra debe estar conformada
por diferentes lipos de asunios, demandantes y resullados
Notficacion de la Demanda X POFA Los demas soportes se eliminan, loda vaz que los onginaas reposan en
los despachos judicial les de acuerdo con el Codigo Contencioso
Conlestacion de la Demanda X POFIA Adminestrativo, Ley 1437 de 2011, y con el Codigo General del Proceso.
La 40 cusnta a partir de la ejecuncion de | decision judicial por el
Prusbas X POFIA parioda que soporan las posibles respusstas a requerimientos de las
autoridades
|Recurso Conlra Aulos * POFIA
La Coordinacion de Gestion Documental
Alegatos " POFIA 3 dela y la digi 30n con fines archivl
de acuerdo con el ¢ dimiento que indica la 0
Falio de Primera Instancia X POFIA Obsarvacion: La dig 0 da los e realizara, Una vez
&l bempo de 0 mummﬂ.wmm
MNaificacian X PDFA originalidad asi como su i dy
confiabilidad se faciitara el acceso a la nformacian, assguramo 1]
Apelacion del Fallo X% POFIA CONServacion y presarvacion a largo plazo.
B del Recurso X PDFIA
Fallo de Segunda instancia X POFIA
Nofificacion X POFIA
Comunicacin Oficial X POFIA
: . Seleccionar en el Archivo Central sl 10% de los procesos, como evidencia
1540 20 02 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Tutela Inicio de (a accion constitucional 2 B X PDFIA X % | de la gestion juridica de Iz Fiduciaria, la oo wotar ook N
- - par diferentes tipos de asuntos, demandanies ¥ resuftados.
Hotificacon de ia acoion | X POFIA Los demas sopories se efminan, foda vez que los originales reposan en
los despachas judicial les de acuerdo con &l Codigo Contencioso
Contestacion de la de la sccin constitucional X POFIA i Lay 1437 de 2011, y con el Codigo General del Proces.
L.a relencidn cuenta a pariir de la ejecucion de la decision judicial por el
Prusbas X POFIA Mumhﬁpﬂmmamﬁwmm
Fallo da Primera Instancia X POFIA LaC 250 de Gostitn D "
es dela ion y la digi on con fines
Notificacién X POFIA de acuerdo con &l procedimianto que indica la
impugnacida X POFIA Observacion L2 diglakizacion de los il vavid
muiurpnanmsl wﬂmmu asegurando su
Notificacion X POFIA originalidad asi como s iblidad y
confiabfiidad se faciitara &l mahrﬁnm asegurando su
Contestacion de la Impugnacion x POFIA ypr alargo plazo.
Fallo Segunda instancia X POFIA
Notification . POFIA
Auto de Apertura de Incidente de Desacato x PDFIA
Nolificacion x PDFIA
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Exterior 3. A. | nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION JURIDICA FONTUR
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Ao |G| i e E | mo
Gestion
|Contestacion X POFIA
Definiéiva - Aule que decide ef auto
de Desacato. X PDF/A
| Comunicacion X POFA
Sentencia Definitiva - Aulo que decide el auto
de Desacatn. X POFIA
Comunicacion % POFIA
Seleccionar en el Archivo Central el 10% de los procesos, como evidencia
1550 0 03 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acclones Populares y de Grupo Notificacion 2 B X POFIA X de fa gestion juridica de [a Fiduciaria, la muestra debe estar conformada
por diferentes fipos de asunios, demandantes y resultados.
5 Los demas soportes se eliminan, loda vez que los originales reposan en
Accitn Popular X POFIA los despachos judicial les de acuerdo con e Codigo Contencioso
Administrative, Ley 1437 de 2011, y con el Codigo General del Proceso.
) La retencion cuenta a parfir de i ejecucion de la decision judicial por ef
Contestacion x POFIA perioda que soportan las posibles respusstas a requanmientos de las
autoridades
Prusbas X POFiA La Coordinacin de Gestion D |
&5 dela i0n y 1a digi on con fines
de acuerdo con el dirmi indhica la b i
Recurso Contra Aulos X PODFiA b
Observacion: La digitalizacion de ) 56 realizara, Una vez
culminado el liempo da refencidn an el archivo central | asegurando su
Acta de Audiencia de Pacio X POFiA originaidad asi oomo su idad, integridad, disponibiidad y
confiabidad se facilitara el scopso a la informacion, assgurando sy
Fallo de Primera Instancia X POFIA consenvacion y preservacion a largo plazo.
Apelacion del Fallo X PDFIA
Sustentacion del Recurso X PDFIA
“Sentencia Definitiva - Auto que decide el aulo
de D - X POFIA
Comunicacion X POFIA
Consarvar los documentos en su soporte original, como fuents de
inf sobwe los p tramites dela
1550 1 118 ACTAS Actas Comite de Compras Citacion de la Reunion 2 8 x X Fiduciaria. Se digtaliza en el Archivo Central con fines archivisticos de
acuerdo con al i que indica la i
La retencion cusnta a partr del ciesre del sjercicio anual reguiado por la
Acta ded Comité de Compras X POFIA Ley 589 de 2000 sobre |a prescripcion de conductas punilivos.
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=5 Etetor B A fios TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
DFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION JURIDICA FONTUR
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCHON SERIE SUBSERIE m”’ Archivo Contral | 7m0 L ] CT E Mo
Informe de Compras POFIA xs
La sarje fiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion
mapqelawﬂbﬂ&mhﬂ“mmmhm
1550 1 119 ACTAS Actas de Conciliach i C: ion Oficial 2 18 X POFIA X X por ser o que refiejan la gestion
mﬂyWammwaMM\r
lizacion del area, su do informativa poses valores
Acta de la Conciiacion Extrajudicial X
Ef expediente se conforma por vigenda anudl y se ordena de forma
o cronolbgica, Respetando el principio de Orden onginal, La retencian
Informe de Conciliacidn X POFIA ‘cuenta a partir de la lquidacin del contato, regulado por ka Ley 599 de
2000 con respecto a la gesfion de recursos pubicos
Observacien. La digitalizacion de los documentos se realizara, Una vez
culminado e bempo de retencion en el archivo central | asagmﬂiom
originalidad asi como s
{confiabilidad se facilitara el mahm asawrm su
consarvacion y preservacion a largo plazo.
1550 15 151 CONCEPTOS Conceptos Juridi becitud de Conceplo 2 3 X POFIA % Finaizado el lempo de retencidn e canserya ofaimente, Teriendo en
cuenta gue fa i ! lia valores ios de los
formath ial y testimonial) y ya que i3 serie
en formato el es 0 que, para que
esios sean probatork ity plir con las i
Conoopi haidion X POFIA enlos Art 6,7, 8 de laLey 527/99, la cual define y
reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
slectronico y de las frmas digitales, y se establecen las enfidades de
| certificacian y olras disposiciones.
1550 17 177
CONTRATOS Contratos de Prestacion de Servicios | Ordan de compra o servicio 5 15 X PDFIA : 1
Certificado de Existencia y Rep
Legal o Documento Equivalents no Superior a X POFIA Los de 8 mdNﬂm’ Centrdl para
0 dias | conservar sl 20% de los: expedi
considerando uaemdamummm“mmﬁ dulﬁunn
(Céduta dal de ; " iy doride g ol fuent ok
i Representante Legal (de quién yia a iy i 2
X POFIA reconsinui I historia del sector hurisico del pais.
RUT Teniendo en cuents que la sene presenta documentos en formato
X POEIA slecironico, s necesario que, para que eslos sean probalorics, deben
cumplir con las caracieristicas establecidas en los A 6, 7, B de laLey
) 527199, |a cual define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
Cx dad Social y F daips, del comercio electrbnico y de las firmas digitales, y 5o establacen
% POFIA las da certificacion y ofras disposici
Poliza Aprobada (si aplica)
X POFIA
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Fidueiaria Colombiana de Comarcio Extenor S, A, * nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA-
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION JURIDICA FONTUR
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE mﬁ. Archivo Central fcn L ] E Mo
| Asigraciin de supervisidn del Conlralo L2 relancion cuenta a parti de la f e Ia poliza, piala
X POFIA prescripcin de fa Ley 599 de 2000 con respacto a la gasion de recursos
publicos de Fontur.
At oo (5 apin) La dightalizacin de fos documentos se realzara, Una vez culminado el
X POFIA Bampo de ion an el ive central , asegurando su originalidad asi
n sl 3, inlegridad, disponibiidady o
" el accesoalal i SU Conservacin y
Consulta Procuraduria, Policia Nacional
Contralor . ' presarvacion a largo plazo.
yoRe X POFIA
Alcance a la solicitud de contratacidn (Si
) X POFIA
Informe de supervision
x POFIA
Actas de Reunion de Seguirmiento
X POFIA
Camunicacion oficial
X POFIA
Cartificado que no tiene Cuentas por Pagar o
oot X POFIA
Acta de Liquidacion Firmada
x POFIA
1550 17 178
CONTRATOS Contratos de Sumi C ion de Ofertas {si proceda) 5 15 PDFiA X
| Solicitud de los Terminos de Referencia (s
X
| procede) POFA
Términes de Referancia L d 58 &n &l Archivo Central para
| conservar el 20% de los exp " iy
4 PDFiA |considerando & se trata da un bien turistico con valor cultural, centifico o
| ambiantal y la region donde se localiza como fuante de informacon para
Invitacion | reconstruir la historia del sector turistico ded pais.
¥ el do en cuenta que [a sarie presenta en formaio
|electrénico, es necesario que, para que estos sean probatorios, deben
Propuestss de Oisrentes Firmada por cumplir con las caraclerisicas establecidas sn los Art 6,7, 8 de la Ley
Rep Lngu ooy 527199, |a cual define y reglaments el acceso y uso de los mensajes de
|Electrnico Emitido por &l o con Copia d X POFIA datos, del 4 bico y de las fi digitales, y s
|Represantante Legal |28 @nt de certificacin y oiras disposicy
Calificacion de Invitacion Ablerta o Cerrada
X POFIA
P La relencién cusnta a parir de I ion de la poiza, a
x POFIA prescrpcion de la Ley 559 de 2000 con respecto a la gesion de recursos
., publicos de Fontur.
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Exterior 5. A, nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION JURIDICA FONTUR
CcODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERFES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE numG Mechwn Centrl | #imc0 nemoncs | CT E MO 5
MActa de Adjudicaciin La digitalizacion de kos d all Una vez i el
X POFIA fiempo de retencion en el archivo central, asagurando su originalidad asi
COMo SU i i i ¥ conii dsa
faciara el accesoala su 3on y
Solicitud de Contraio
preservacion a largo plazo,
X PDFIA
Acta Junta Asesora (si procada)
x POFIA
Carfificado de Existencia y Represantacion
Legal o Documento Equivalente no Superior a X POFIA
30 dias
Folocopia de la cedula del representanie legal
el ki ) X PDFIA
RUT
X POFIA
Ca idad Social y Paraf
X FOFIA
Comunicacion de Aprobacion SARLAFT
w.lﬁmapamﬁs}n X POFIA
SAR AFT el row dars rewr rosandist vin
X POFIA
Pokiza Aprobada (si aplica)
X POFIA
Asignacion de Supervision del Conirato
X POFIA
Acta de Inicio (s aplica)
X POFiA
|Contraloria y GIRO X POFIA
Comunicacion dando Alcance a la Solicitud de
(Contratacon (Si aplica) % POFIA
Wforma de § y
X POFIA
Actas da Reunion de Seguimiento (5§ aplica)
X PDFIA
Informe de Supervision con Soficitud de
Liguidacion X POFIA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION JURIDICA FONTUR
CcODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
SECCHN |  SERE | SUBSERE e acwocenrsl|  reem | wewown | €T | E | MD
Comunicacion Oficial
X POFIA
Otrosies
X POFIA
Cartificado que no tiene Cuentas por Pagar o
por Gobrar X PDFIA
Acta de Liquidacson Firmada yio de Cierra
e X POFIA
Certificaiones Contractuales Emitidas por la
Fiduciana (Si aplica) X POEIA
|Seleccionar en el Archivo Central para conservar el 10% de los
i | valor cultural,
1550 17 1712 CONTRATOS Contratos de ordenes de Trabajo 5§ 15 X PDFIA X o0 o ambieotaldelbion, 1aragién ¥ g
D dal Proceso informacion para reconstrui [ historia del sector turistico del pais.
Teniendo en cuanta que |a sere prasanta documentos en formale
Documentas dal Contraista X POFIA slecttnico, es necesario qus, para que estos sean probalorios, deben
cumplir con las caracteristicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de la Ley
527159, la cudl define y reglamenta el acoeso y uso de los mensajes de
Cartificacion Comité Directivo yio ¥ dm.gmmmymmmwmyam
- scoacidn da DVT PDFIA las ¥ ofras
Informa x PDFiA
| Comunicaciones Oficiales x POF/A
\:\:lufuw“ammuuumlmmy X POFIA
Disponibilidad Presupusstal X POFIA
coP X FOFIA
) La refencion cuenta a partir de fa finalizacson de la vigencia de la poliza,
PO U TrotA X POFIA ‘ia 1 prascipeién de | Ley 59 de 2000 con raspecto a3
gestion de recursos publicos.
Oficio da designacion del supervisor % POFIA
La digi an da k sa realizara, Una vez culminado el
Acta de Inicio del Contrato (f ) X PDFIA tiempo de ralencion en el archivo central , asegurando su ariginalidad asi
e idad, integridad, disponibdidad y confiabildad e
i facilitara ef acceso alainformacion, asegurando Su conservacion y
Solicitud de Modificacion x POFIA
praservacion a largo plazo.
Otrosies X POFIA
Garantias Conirato Inicial x POFIA
Acta de Terminacion (sl aplica) X PDFIA
Acta de Liquidacién  ylo de Cierre Inlemo X PDFIA
1550 n Ha CONVENIOS Convenios de Coop Salicitud de Convenio 5 15 X POFIA X
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION JURIDICA FONTUR
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
ssccioN | seRE | susseRE AD | oContel| o | mucnown | €T | E | WD
Cerfificacion Comilé Directivo yio . .
Comunicacion de DVT POFIA Sduz:u:\ﬂaﬂdﬂrdwn%d p&'aw\lxdmdahs
anusiments considerando S se trata de un bien turistico con valor
Proyects PDFIA cultural, clentifico o ambiental y ta regién donde se localiza como fuante
de ion para ir 1a historia del sector turistico del pais.
Teniendo en cueria qus |a serie presenta documentos en formalo
Ficha del Proyecto POFA , P “‘1  para que esos belorios. debar
cumplir con las caracteristicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de la Ley
= " : 527799, |a cual define y regiamenta ef acoeso y uso de los mensaes de
| Solicitud de Conlratacion o Lineamientos ¥ POFIA datns, del comercio slectronico y de kas firmas digitales, y s establecen
Anaxos " csdas e oariceridny oivas %
Disponibilidad Presupusstsl POFIA
coP POFIA
L O ¥
Legal o Documento iddnea no Superior a 30 POFIA
Hiae
Folocopia da la Cédula del Representante ——
Legal ( de quien firma}
RUT PDFiA
(Carfificacion Seguridad Social y Parafiscales POFIA
Comunicacion de Aprobacion SARLAFT
Completo (si requiere por Cuantia) o POFIA La retendion coenta a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza,
Referencias Comerciales SARLAFT (= wpia k2 prescripeitn de 1a Ley 539 de 2000 con respecio ala
requiers por cuantia ) yio Centinela gestion de recursos poblicos.
Convenio Firmado POFIA La digitalizacion de los documentos se realizara, Una vez culminado el
Bempo de retencion en el archivo central , asegurando su originalidad asi
: d il ) BRFIA ninsER icidad, integridad), disp y confiabiéidad s8
al acceso alai sgurand 30N y
Poiza Aprobada (s aplica) PDFIA i e
Acta de Inicio (i aplica) POFIA
Consuita Procuraduria, Policia Nacional ,
Contraloriay GIRO PDFIA
Comunicacian Dando Alcance a ka Soliciiud
e C i POFA
Informe de Seguimiento (Si aplica) POFA
Actas de Feunion de Seguimienio POFIA
mammmm POFIA
Liquidacian
Comunicacion Enviada PDFIA
Comunicacion Recibida PDFIA
Otrosies POFIA
Acta de Liquidacion Firmada ylo de Cians
POFiA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION JURIDICA FONTUR
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archao
SECCION SERIE SUBSERIE P Archivo Cantral | isco At E | mo
1550 bl nz CONVENIOS ios de Coop ion | ! dal Proceso Ci 5 15 X POFIA X
Documentos del Cantratta X PDFIA R g i
. N turistico con valor cultural, cientifico o ambiental ¥ |a region donde sa
Cartificacién Comité Directivo yio
Comunicacion de OVT * X POFIA loc:atza como fuente de Infrmacion para reconsiru ta hiskoria dal sadior
turistico ded pais.
Informe: x PDFIA Tendendo en cuenta que la serle presenta documenios en formalo
elecironico, es necesario que, para que esios ssan probatorios, daben
: cumplir con las caraciefisticas establecidas en los At 6, 7, B de la Ley
Mmmmr % PDFIA 527199, |a cual define y reglamenta &l acceso y uso de los mensajes de
Recibidas datos, del comarcio slecironico y da las firmas digitales, y s8 establecen
las enbidades de certificacion y ofras disposicionas.
Proyecto X PDFIA
Ficha del Proyecto X PDFIA
de G ol
Anaxos X PDFIA
Digponibilidad Presupuestsl X POFIA .2 retancion cuenta a partir de la an dal dita
prescrpoion de La | ey 599 de 2000 con respecio 2 la gestién de racursas
coe X POFIA publicos,
Contralacionforden da Trabajo Y PCFIA La ion de los nios 56 realizara, Una vez culminado el
iempo de retencin en el archivo central , asegurando su originalidad asi
. e pe icictad, A isponibiidad y confi o
Oficio da Designacion del Supervisor X POFiA tacilitara el acoeso a la informacidn, asegurando su conservacion y
| presarvacion & largo plazo,
Acta da Inicio del Contrato X POFIA
Solicitud de Modificacion X POFIA
Ctrosies X PDFIA
Garantias Conlrato Inicial X PDFIA
Acta de Terminacion (si aplica) X PDF/A
| Acta de Liquidacion yio de Clerre Internolo de
c Inkaro X PDFIA
Seleccionar aleatoriamente en el Archivo Cantral, para conservar o 20%
de las petio i da afio, especi aquellas
relacionadas con los clientes de la Sociedad como evidencia de la
refacidn con la cudadania.
Teniendo en cuenta que |a serie ta documantos en formato
1550 u DERECHOS DE PETICION Solicitud de Informacion o Peaticion 2 8 X POFIA X slecironico nnam“mpmMMmmm
cumplir con las caracteristicas establecidas en los Art 6, 7, B de lalLey
527198, Ia cual define y reglamenta el acceso y uso de los mensages de
datos, del B énico y de las firmas digitales, y se establ
las enlidades de cerfificacion y olras disposiciones.
1 el s imedn = et Aol mlneen dal alesemann sl seme dade sar 1
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA; DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION JURIDICA FONTUR
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
secoon | seme | susseme prew \hctwo cerval| o | msmmone £ | w0
T T T T T GG T R T FOr T
et Poibn X Ley 1437 de 2011
La digitalizacion de los documentos s6 realizara, Una vez culminado el
tiempo de relencion en el archivo central | asegurando su originalidad asi
N idad, inlegridad, dispo y confiabiidad se
POFIA taclilara el acoeso a la informacion, asegurando Su conservacion y
preservacion 3 largo plazo.
|Finaizado e tiempo en archivo de gestién, finaliza su funcion
administraliva y no desarrolian olros valores, Una vez finalizado el lempo
1550 2 21 INFORMES Informe de Gestion de Indicadores Indicadores de Gestion s X de i, se procede & ded acta de sliminacion y
P o1, Una vez finglizado l iampo i
documenial se debe aliminar el soporte slecirénico que conbiens fa
1 1 informacian.
L . de o, ISOLLICION.
i & - 05 Gesilign, s an
Selaccionar en sl Archivo Ceniral el 10% de los procesos, como evidencia
1550 18 182 PROCESOS JURIDICOS Procesos Administrativos Demanda 2 B X X de ka gestion juridica de |a Fiduciaria, la muestra debe estar conformada
por diferanies lipes de asunios, decisiones y demandantes
ificaci X Los demas soportes se eliminan, loda vez que los originales reposan en
los despachos judiciales de acuerdo con el Cadigo Contencioso
Contestaciin X Administrativo, Ley 1437 de 2011, y con el Cédigo General del Proceso.
La i a partir de 1a & de |a decision judicial, por el
Pruehas x | periodo que soportan kas posibles respuestas a requarimiantos de ias
| autoridades.
Autn X
Recurso Conira Autos X
Fallo de Primera Instancia X
Noificacion X
| Apetacion del Fallo X
Sustentacion del Recurso X La digital de los d realizars, Una vez culminado el
tiempo de retencion en el archivo central , asegurando su originalidad asi
Failo de Segunda Instancia X COmo su > I idad y =
facilitara &l acceso a la ink it gurando su 3n y
i X P #n & largo plazo.
Comunicacian X
an &l Archivo Central el 10% de los camo evidenc
Procesos Demanda 2 x RS i e Fijiaiy
1550 18 183 PROCESOS JURIDICOS ante el Tribunal de Arbitramento 8 X dela gestin a Fonlur, dobo solar por
de asunios, decisiones y demandantes
Notificact X ipos ¥
Los demas soportes se eliminan, loda vez que los oniginales reposan en
Cantestacion X los despachos judiciales de acuerdo con el Cadigo Conlencioso
Administrativo, Ley 1437 de 2011, y con el Cédigo General del Proceso.
Prusbas X
LLa retancion cuenta a partir de la ejecucion de la decision judicial, por el
Auto X pariodo que soportan las posibh querirmi de las
autoridades.
| Recurso Contra Autos X
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

Fiduciana Colombinna de Comercio Extenor S. A, nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECGION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION JURIDICA FONTUR
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE mﬁ Archivo Central fsco nmmome | CT E WD
Fallo de Primera instancia X
Nolificacian x
Recurso de anulacion del Fallo X
Sustentacion del Recurso x
5 { 2 Lammmmuwﬂ.n&nmmd
Fa N X P ion en e adwoaemra wmmmmw
Nolificacit (COmO U G ¥ 58
X dmahm,mmmmmr
Comunicaci X o alargo plazo.
en &l Archivo Central el 10% de los procascs, como avidencia
e " e ROCES0S WAUNCOS Procesos Judiciaies Civiies Demanda 2 8 x X de la gestion juridica de la Fontur, la musstra debe estar conformada por
lipos de asunios y demandanies
X Los demés soportes se eliminan, loda vez que los originales reposan en
hsdammhos;ﬂaéssdsmﬂanmd(kﬂgnmm
Cori " X Ley 1437 de 2011, y con ! Codigo General del Proceso.
La:ammapwﬁslammdahdmnmiwd
Prusbas s pariodo qua soportan las po: , areq de las
| autoridades.
Aulo x
Recurso Contra Aulos X
Fallo de Primera Instancia X
Notificacian X
Apelacion del Falo X
” La digitaizacion de los documentos se realizara, Una vez culminado ef
Sstariackon duf Racurag X tiempo de retencion en el aﬂwowwul asequrando su oniginalidad asi
i odd disponibilidad y %
Fallo de Segunda Instancia * aciitara #f acosso a la informasien, aww‘arm Su COnSarvacion y
| preservacidn a largo plazo.
|Recurso de Casacion (s apica)
Nofificacion X
o el ¥
Selaccionar en el Archivo Cenlral el 10% de los avidencia
1550 18 185 PROCESOS JURIDICOS Procesos Contenciosos Administratives  |Demanda 2 8 X X de la gestion Tm‘ de fa Fontur, | st Aﬁm&“?w par
diferentes lipos de asunios y demandantes
Notificacion % Los demas sopories s eliminan, ioda vez que los originales reposan en
los despachos judiciales de acuardo con el Codigo Contencioso
Administralivo, Ley 1437 de 2011, y con el Codigo Ganeral del Proceso
Contestacion X
La 30 13 a partir de fa e de |a decisitn judicial, por el
perioda que saportan fas posibl a i de las
s X wada;lu.f ) ' )
Autos X

Cantra Autos
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - ADUCOLDEX-

e Etarior . A F nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION JURIDICA FONTUR
CcOoDiGos RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION sRE | SUBSERE s o mmecs | CT | E | MD| 8
Fallo de Primera Instancia X
Notificacion X
Apatacion del Fallo x La digitalizacion de ios documentos se realizara, Una vez culminado el
5 360 del R X m:mm:anel mmal.mfaw.:QOw:uadw
Fallo de Segunda Instancia X |tacilitara &l scceso ala it 2 su i y
Recurss de Casacion (= aphica) | presarvacion a largo plazo,
Motificacion X
Comunicacs %
Selsccionar en ol Archwvo Central el 10% de los procesos, como evidencia
1500 18 188 PROCESOS JUDICIALES Procesos Judiciales Laborales Demanda 2 8 X X X e 1a gestion uridica defa Fonhr, fa o e estar 0
Notiicacion X m_wwmsy.mmm B
Lo demés sopories se elminan, ioda vez que los originales reposan en
c i X los despachos judiciales de acuerdo con &l Codigo Confencioso
Administraiv, Ley 1437 de 2011, y con el Codigo General del Procesa.
Prusbas X z
La retencion cuenta a partir de la ejecucion de la decision judical, por sl
Auto X periodo que soportan las posibles respuestas a requerimientos de las
auloridades.
Recurso Confra Autos x
Fallo de Primera Instancia x
Nolificacion X
Apelacion del Fallo %
Sustentacion del Recurso X L choiizacion de los 6 sakzas Unave culinate: o
Fallo do X t'ulvodsmhmi_mmd mma‘.wmmww
g COma SU 5 ¥ 58
@l accesoala 0 sU ion y
[Recurso de Casacion (s aplica) preservacion a largo plazo.
Notificacion X
Comunicacion X
1550 17® 187 PROCESOS JUDICIALES Procesos Judiciales Penales Demanda 2 8 X X X |dala o J_;:Fum" ']'ma"“:f'"mmmw.m“',“_“
: diferentes tipos de asunlos , decisiones y demandaniss.
Nofificacion x Los demés soportes ss eliminan, foda vez que los originabes reposan en
. los despachos judiciales de acuerdo con el Codigo Conlencioso
Conlestacion X | Administrativo, Ley 1437 de 2011, y con el Cidigo General del Proceso.
Prusbas X LLa relancion cuenta a partir de |a ejecucion de la decision judicial, por &
perioda que soportan lag posii puest Hith diilee
LT X auloridades.
Racurso Contra Autos X
Falio de Primera Instancia X
Motificacion X
Apelacitn del Fallo X

11del2



-,

J !
FIDUCOLDEX FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S A. - FIDUCOLDEX-

Fiduciana Colombiana de Gomercio Extenor S, A, nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMIMISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION JURIDICA FONTUR

CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE N-dwnE Archoo Cenral | o ammoscs | €T | E | WD | &

Sustantacion del Recurso X

Fallo de Segunda Instancia x
La digi i0n de los s realizara, Una vez culminado &l
tiempo de retencion en & archivo central , asegurando su originalidad asi

Recurso de Casacion (si aplica) e jckdad, integyidad, disponibiidad y confisbiidad se
faclilara el acceso ala informacion, asegurando su conservacion y

Notificacion ¥ presanvacion a largo plazo.

| Comunicacion X

1550 10 10.5 REPORTES Reportes de Procesos C i Reporte del Proceso 2 4 s " Reporta en las bases de dalos los conlalos de la Fiduciana. Conservar

coma testimonio del iramite confractual
Obsarvacion: La retencion cuenta 3 partr del cieme del sjsrcicio anual.

(CONVENCIONES:

Firma: Andrés Felipe Hernandez Garzon ’ .
CT: Conservacion Total Director Juridico
E= Eliminacion

Firma: Carlos Alberto Nific Medina_
|MID= Microfilmacion/Digitalizacion Coordinador Gestion Documental

- Y fi//%//zozz

|Fiota: En Tos tipos documentales, s delalls & ipo de soports, donda THsico y & Sleckonica,
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-

Z/

FIDUCOLDEX

Fiduciara Colembians de Gomercso Extenor . A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

JURIDICA FIDUCIARIA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJER EMPRENDE

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

CODIGOS

SERIES DOCUMENTALES

SECOMON |  SERE

SUBSERIES DOCUMENTALES

TIFOS DOCUMENTALES

[HSPOSICION FINAL

PROCEDIMEENTOS

i

AT

1560 1 1.20

Actas de comités de aprobacidn
y disefio de

Acta de comith direclivaipresidencia

Actas de Junta Asesora

Actas de comiti de disefio de instrumentos

I_Etmaeu\hmwmm' anual y s ordena de forma
peincipio de Orden original, Finalizado el
fompode 40 00 S G ket s DODAOGE

| madiante acta de eliminacian apmbada por el comité de Gestion

| Documental.

Teniendo en cusnta que [ sene en

que, para que asios sean rios, deben cumpln con
fas idas en los A 6, 7, B de la Ley 527799, la
mm;wam;muumemu
1d|hs~mdgﬁu ¥ e establecen las

o ion y olras

Actas de Conciliaciones Extrajudiciales

Documento de solicihud de concliacion

Acta de Conciiacion Extrajudicial

POFIA

Ewwmwwwﬂrmm*m
o principl de Orden origind, Finalzada ef
Bemipo de retencion eliminar

aprobada por & comilé de Gestion

que deben cumplr con
las i -MM&T!&KILE!EZ?M&

mm,wum,mmmwmmu
ymumm ¥ 58 establecen las

s de y otras d

1560 1 1

Actas do

Documento de soliciud de concliacion

Acts de Conaliacion Extrapdicial

El -me;nummhm
= ! ol pr Orden onginal, Finaliz i
.md.w“mwummw
medianie acta de sfiminacidn aprobada por ef comilé de Gestiin

| serie pr
B3 NECESan que, para que esios sean probalonos, deben cumplr con
(a5 caracteristicas establecidas en los Art 6, 7, B de la Ley 527199, la
cual define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
mm ydﬁ- mdﬂu y 5e establecen las.

y ofras

1560 19

ACUERDOS DE CONFIDENCIALIDAD

Memuorandos de entendimientos

La senie tiene como objetivo dar os P

¥ ye | geston. Se parte de

por ser que reflejan ia
MM;@M@.MM}
mum»mmmm

Teridonde

digital, es necesario que, mu esios mmm

cumplir con las caracterisicas establecidas en los At 6, 7,8 de la Ley
527/95, la cual define y reglamenta ef acceso y uso de los mensages de
mumm,rm-mmyum

ios sntidades do. Ghe o ool

Y
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FIDUCOLDEX

Fisucinrin Colembiana te Comencio Exteros 5. A

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

nos

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION ¥ NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJER EMPRENDE

CODIGOS SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECON SERIE SUBSERE L] E MD 5
Cartas de compromiso POFIA
Acuendos de cofidencialidad POFIA
Finaltzado el Sempo en archiva de gesbon, finaliza su funcion
administrativa y no desarrollan oiros valores, Se sugiere selecconar o
10% de hivces g w“,mmm\'
Acciones de cobro a las obligaciones a % i Posiarior senin del acta de
1560 23 A ACCIONES DE COBRO PRI 7 i Comunicaciones de cobro POFIA X jrenacion y g 36n.. con plena i it
comilé de Gestion Documental
S SEp— b =
s necesario que, para que esios Sean probatorics, deben cumplr con
ias caracteristicas establecidas en los At 6,7, 8 de la Ley 527799, I
cual define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
Respuesta al cobro POFTA | comercio electronico y de las firmas digitaes, y se establecen las
de corticacion y
Cobro pregunidico PDFiA
Seleccionar en ol Archivo Central of 10% de los coma
1560 20 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Cumplimiento Notificacion de Ia accion POFiA % | % |lewdencia de la gestion juridica de la Fiduciaria, :mmm-mm
|conformada por diferentes Spos de asunios, demandanies y resultados.
Texio de ka accin de utela POFIA
Los demas sopories se elminan, Ioda vez que Ios ongnaiss reposan en
Contestacion aceion los despachos judicial les de acuerdo con el Codigo Contencioso
dela PO Administrativa, Lay 1437 de 2011, y con & Cédigo General def Proceso.
La retenicidn cuenta a partic de la ejecucion de la decisin judicial por &
w“mmmmawan
Prusbas POFIA autoridades
uw&wmﬂ
e de Ia seleccitn y (3 dig iy i
Faio de Primera instanca POFiA Ot s6n de los realizara, Una vez
mmswmmmmu anchivo cantral Wm:-
—’ermnsu ! nngmd.
Notificacitn POFIA : 9 o s
mﬂym\rﬁﬁmawﬁm.
Cumpimienio del Falio POFIA
Impugriacion POFIA
Notificactn POFA
‘Contestacion de ka Impugnacion POFIA
Fallo Segunda Instancia POFIA
Notificacn POFiA
Auto de Apertura de incdents de Desacato POFIA
Notficacian POFIA
Contestacion POFiA
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Fiucisna Colombians de Comercio Extensr 5. A

os

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJER EMPRENDE
CODIGOS RETENCION ‘SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCIOM SERIE SUBSERIE At
& Cantral w0 TR cr E Mo 5
Seniencia Defnitiva X POFIA
Comunicacitn X POFIA
Is 1
1560 2 2 | AGCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Tutala iicio de 2 accion consBiucionsl 2 8 x POFIA g | (ieucooesone At Ooviat ot (O ok prceson. oo
mwmwamm;m
Notificacion de la accitn consSiucional X POFA
Conlestadit : Los demds sopories Se slminan, oda vez que I0s onginales reposan en
mbﬁlwhm X POFIA los despachos udicial les de acuerdo con el Cadigo Conlencioso
coasiucionst Administrativo, Ley 1437 de 2011, y con ef Cédigo General del Proceso.
Prushas X POFIA
ummawmumuhmmwg
Fallo de Primera Instancia X PDFA o llﬂdlmﬂl!
Moificacion X POFIA L.ommmmommu
de la selecciin y ia dagil con fines
Impugnacion X POFIA
s ion; La 30n de los se reaizara, Ung vez
Nofificacion x POFIA uﬁ-wdh-mmn:mmmu archivo central, wmw
) . confiabdidad se faclitars &l acceso a ta vinrmaciin, mlandn s
Conlestacin de la Impugnacion x POFiA consenacitn y presenvacion a kango plazo.
Faflo Segunda Instancia X POFIA
Notficacion X PO
Auto de Apertura de incadenta de Desacaty X POFIA
Nogficacion X POFIA
Contestacion X POFiA
Sentencia Definiiva - Aulo que decide of
aulo de Desaco. % POrR
Comunicaciin X POFIA
Sentencia Definitiva - Aulo que decde sl
auio de Desacato. % POFR
Comunicacin X POFiA
| Seleccionar en ef Archivo Ceniral el 10% de los procesos, como
|vidancia de la gestidn juridica de la Fiduciana, |a muestra debe estar
|conlormada por diferenies fipos de asunios, demandanies y resultados.
1560 o0 203 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones Poputares y de Grupo INotificacin 2 8 X POFIA X M mmm-mmm:nmmwm
mu,mamu ¥ con el Codigo Genersd del Proceso,
umm;mmhmahmmwu
:r—m -
Accion Poputar x POFIA
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FIDUCIARIA COLOMEIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

Fiducsana Gormbiana os Gomencio Extance 5, A, nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION ¥ NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJER EMPRENDE
COMIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCICN SERE. SUBSERIE s | CT E | MD
Contestacion POFIA
La G de Gestion D ol ke de la seleccitn
Yk fines
Prusbas POFIA
Ot ¥ X se realizara, Lina vaz
Mumummu ﬂﬂmeulfu mlhsu
asi como su L
confiabilidad se facilitara el malmw su
Recurso Contra Autos POFIA consenvacion y presenvacion 3 laro plazo.
Acta de Audiencia de Pacto POFIA
Falig de Primera Instancia PDFiA
Apelacion def Falo POFIA
Sustentacion del Recurso POFIA
Santencia Definitiva POFIA
1560 15 151 CONCEPTOS Conceptos Juridicos Saboiud de Conceplo 3 POFIA L Finalizado e iempa de retencion se consarva totaimente, Teniendo en
Mﬁmhmhmm m-nin Mmmdlm
iy yacquela
presenta en ico, 86 que, para que esios
sean probatorios, deben cumplic con las caracterisicas establecidas en
los AL 6, 7, § de la Ley 527199, ta cual define y reglamenta el acceso y
Concepto Juridico POFIA us0 de los mensajes de dalos, del comercio elecinanico y de ias firmas
digitales, y o establecen las enfidades de cerfificactn y oiras
drsposiciones.
&mmmwmmdmw para
o 20% de los dienie
1560 7 178 CONTRATOS Contratos de Licencia de Uso de Marca inscripiadn de proveedores 15 POFIA m:am&mmm@wm dentifico
0 ambiental y a regitn como fuente de informacion para reconstrui
historia ded sector furistico del pais.
. Taniaice secaiils Ry
Documento de Identficacion POFIA nmbqw.m:uwmmmw;m
en los Art. 6, 7, B de la Ley 527/99, la
mmrwum,muuwumw
‘ mmmmy»mm
Certificado de Matrcula Mercanti POFIA oy certiicaciln 7 O
La relencion cusnta & parfir de i finaizacion de fa pdliza, contempia i3
prescripcin de la Ley 599 de 2000 con respecto a ta gestion de
recursos plblicos de Fondo Muger Emprende.
Constancia de ingresos PDFIA
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Figuciaria Coiomisiens e Comerea Extenor 5. A

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJER EMPRENDE

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGOS

SECOON | SERE | SUBSERE

SERIES DOCUMENTALES

SUBSERIES DOCUMENTALES

TIPOS DOCUMENTALES

DESPOSICION FINAL

b

Archien Cacsiral

Dedlaracidn de Renta

Cerfificado de existencia y representacion
legal (cémara de comercio)

Conauita listas do control

Registro Unico Tributaria

Soicitud de Elaboracitn del Contrato

Folocopia de la cédula del representants
legal (de quién firma)

Consultas en istas nacionales

Informe de seguimients (Si aplica)

Actas de Reunidn de seguimiento {Si aplica)

Informe de seguimaento con sobcitud de
bquidaodn (5 aplica)

POFIA

La digtaiizacion de los documentos se realizara, Una vez culminado el
iempo de retencidn en @ anchivo ceniral | esegurando su oniginalidad
28 como ¥ integ ¥ conf se
faciitara o accesoala o ¥
| preservaciin & lamgo plazo.
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
mmmmmwmmrmﬂwmmmmm
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECOON SERIE SUBSERIE Conrsl|  Fmco nmmonco | CT E | MD
Comunicaciones recibidas X POFIA
Dirosies 0 SusDensiones X PDFIA
Acta de lerminacién anlicipada X POFIA
Acta de Liquidacidn firmada {si aplica) X POFIA
Acta de cierre intema X POFIA
Certiicaciones confractuales emilidas por i
Fiduciaria (S apica) * PR
Se debe realizar procesa de Seleccion en ol Archivo Central para
1560 17 173 CONTRATOS Contratos de Obra de L 15 X POFIA X el 20% da los o
si s trata de un blen turistico con valor cultural, centifico
Acta o certifcat del comit de disefio de 0 Asblaad y 18 iy Sowin ORI 03 : “a
N s 2100 SMMLY) X POFIA historia ded sector hurishco del pais.
Teniendo an cuanta que ia sere presenta documentos en electrimen,
p | trgano 1 % POFIA 8% necesanio que, para que esios sean probalorios, deben cumglir con
\as caracierisicas esiablscidas en los Ast 6, 7, B de la Ley 527199, la
mm;wuum,mumwum,u
DOP - Documento de disponibilidad X POFIA jo electronico y de las firmas digitales. y se estabiecen las
e 161y ol "
\rmins de referenca La ratencitn cuenta a partr de la finalizacion de ka poliza, contempla i
Sl s m A o prescripcion de la Ley 596 de 2000 con respectn a la gestion de
recursos plblicos de Fondo Mujer Emprende.

Tisminos de referencia X POFIA La dig L0 o los o ks it -
fiempo de reencin en el archiva central , asegqurando su onginalidad
asi COMO S idad, integridad, disponibilidad y confiablidad se
facilitara el acoeso 8 la informacidn, aseguranda U Conservaciin y

Adencas X POFIA preservacion a lango piazo
Documints 08 respuestas a praguntas y X PDFIA
cbservaciones recibidas

Acta e aperiura de sobres X PODFIA

Propuestas recibidas en el marco de la
R x POFIA
Actas de habilitactn y sopores X POFIA
Actas de evaluaciin y sopories X POFIA
inscripcin de proveedores X POFIA

Aviso de Adjudicacion yio acta de
" X POFIA

adjudicacian
Soicitud de Coniratacion X POFIA
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FIDUCOLDEX

Figuciana Colombimns de Comencie Extenar 8. &,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJER EMPRENDE

CODIGOS

SECCON | SERE | SUBSERE

SERIES DOCUMENTALES

SUBSERIES DOCUMENTALES

TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Certificado de Existencia y Representacin
Legal o Documento Equivalente no Superion
@ 60 dias

Cédula ded Representants Legal (de quitn
firmaj

Sartaft Completo | Listas restrictvas
(Procuraduria, Polcls y Confralocia)

Contrato firmado

Poliza Aprobada

aprobacion de poliza

Soporte de vericacion de la poliza

Acta de inicio (Si apica)

Informe: de supervision finlerventoria

productos entregables del contrato

Actas de Reunion de Seguimiento

Comunicacion oficsal

Respuestas del contratista

Otrosles o suspensiones

Certificado que no Bene Cuentas por Pagar o
{por Cobrar

Acta de Liquidacidn Firmada

:

§
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FIDUCOLDEX

Fioucinne Cosombians 0s Comorce Extanor 5. A

nos

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
mmmmumnw*mmmwmm
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCHN SERIE SUBSERIE Actiive Cantral o ) cT E Mo ]
Emmmummummm
ol 20% de los expedientes o
consderanda si e irata de un bien furistico con valor cultural, clentifico
o ambiental y la region como fuente de informacion para reconsirir (&
historia del sector huristico del pais.
Teniendo en cuenta que la sene presenta en electrini
B9 NOCESANO que, para que esios probatorios, deben cumplir con
1560 L1 mr CONTRATOS Contratos de Prestacion de Servicios Orden de compra 0 servicio 15 X POFIA X X |ias caracterisScas establecidas en los At 6, 7, 8 de la Ley 52799, la
cual define y reglamenta el acoeso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrinicn y de as firmas digiales, y 5@ establecen |as
4 e 4o y o cisposic
La ratencion cuenta a parir de la i de la poliza, a
prescripcitn de ba Ley 559 de 2000 con respecto 2 1a gestion de
racursos plblicos de Fondo Mujer Emprande.
Documento de Justiicackn de ia
idad X POFIA
Acta o cenificado del comité de disefio de X POFIA
instrumentos (Supsnor a 100 SMMLY)
30 pr GrOEnG resp X POFIA
DOP - Documento de disponibilidad X POFIA
presupuestal
Solcilad de los teminos de referencia X POFIA
Términos de referencia X POFIA
Adendas X POFIA
Documento de respuesias a preguntas y
‘ i X POFIA
Acta de apertura de sobres X POFIA
Propuestas por prop X POFIA
Actas de habiitaciin y sopones X% POFIA
Actas de evaluacitn ¥ S0pores X PODFIA
inscripcion de proveedores X POFIA
viso de Adjuthcacion yio acta de ” —_—
gohcacd
Sokicitud de Contratacion X POFIA
Carfificado de Existencia y Representacion
Legal o Documento Equivalente no Supenor X POFIA
2 60 dias
Céduta del Representante Legal (de quien 2 B
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EPIDUCOLDEX m

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION ¥ NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJER EMPRENDE
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES ‘SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCHON SERIE SUBSERIE rowco s E | wo
RUT X POFIA
Certificacion Seguridad Social y Parafiscales X POFiA
Sarlafl Compieto | Listas restrictivas X POFIA
[Procuraduria, Policia y Contraloria)
Coniraio firmada X POFIA
Péliza Aprobada X POFA
aprobacion de polza X PDFIA
Soporie de verificacidn de la poliza X POFIA
Acta de inicio (S aplica) x POFIA
Infiorme de supervision intervenioria X POFIA
producios entregables del conirato x POFIA
Actas de Reunion de Seguimiento X POFIA
Comunicacion oficial X POFIA
Respuestas del contratista X POFIA
Otrosles o suspensiones x PDFIA
Cartificado que no iene Cuentas por Pagar o
por Cobrar x POFIA
Acta de Liguidacion Firmada X POFIA
G ™ %
Fiduciaria (Si apica) POFIA
Se debe realizar procesa de seleccsdn en & Archivo Central para
1560 L 178 CONTRATOS Contratos de Suministro (Orden de compra o senaco 15 X POFA X o 20% de los [
| consideranda si se trata de un bien turisfico con valor cultural, cientifico
v P " par B
Documento de Justificackdn de la histore el Seclor trshoe 09l pas
A % x POFIA
Teniand ner— e
Acts & cartificadn del comits de dsefio e % POFIA es que, para que. deben cumplir con
instrumentos {Supesior 3 100 SMMLV) las ot idas en los Ant 6, 7, 8 de ta Ley 527199, fa
al define y regl el ¥ s de los apes o datos, del
comerncio electrinico y de ias firmas digitales, y se establecen las
brgar X PDFIA de S y Gl Siprnic
La retencidn cuenta a partir de la i de b poliza,
| prescripcion de la Ley 589 de 2000 con respectn a ka gestion de
recursos publicos de Fondo Mujer Emprende
La digitafizacion de los documentos se realizara, Ung vez culminado el
[DDF - Documento de disponibidad X POEIA e e relonciie ea of L :
¥ i intagridad, ¥
faciiars o accesoalad g ¥
in 2 targo plazo.
‘Sohcitud de ks términcs de referencia. x POFiA
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FIDUCOLDEX

Figucaaria Calombians te Comenci Extenar 5. A

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

nos

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJER EMPRENDE

CODIGOS SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERE T E MD | §
Términos de referencia POFiA
Adendas POFIA
G g oo PDFIA
: i
Acta de apertura de sobres POFIA
P p por POFiA
Actas de habiitacidn POFIA
Actas de evaluaciin POFIA
Aveso de Adjudicacion yio acta de
AR POFIA
adjudicaciin
Salicitud de Confratacin POFIA
sk da Evi Y "
Legal o Documenio Equivalente no Superior POFi&
a 6 dias
Cédula del Representante Legal (de quién o
firma)
RUT POFIA
Certificacion Seguridad Social y Parafiscales POFIA
Sarlah Completo / Listas restrictivas POFIA
(Procuraduria, Poiicia y Contraloria)
Conrato frmado POFIA
Pliza Aprobada POFIA
‘aprobacian de poliza POFIA
Soporie de venficacdn de ka pofiza POFIA
Acta de inicio (S aplica) POFIA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR 5.A. - FIDUCOLDEX-

fios TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJER EMPRENDE
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE M Carnienl L) et E MD
Informe da supervisidn fnlervenioria X POFIA
jproductos entregables del contraio x POFIA
Actas de Reunitn de Seguimento X POFIA
Comunicacion oficial X POFIA
Respuestas del contratista x PDFIA
Otroshes 0 suspansiones x POFiA
Certificado que no iene Cuentas por Pagar o x
pox Cotear FOFR
Acta de Liqudacion Firmada ¥ POFIA
Certificaciones confractuales emisdas por ls
Fiduciaria (S apica) X POFiA
1560 i 1710 CONTRATOS (= i de del 15 X PDFIA x
Se debe realizar proceso de seleccion en & Archivo Central para
ol 20% de kos exp g
considerando si se trata de un bien huristioo con valor cultural, clentifico
o ambiental yia regitn como fuente de informacion para reconsinuir ka
Acta o cerfificado del comité de disefio de x POFIA o b
insinemantcs {Suparior o 100 SARALY) Tensendo en cuenta que 1a sere presenta documenios en elecinnico,
hd 10 que, para que deben cumplr con
las caracterisficas establecidas en los Art 6, 7, 8 de la Ley 527199, la
cual define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de dalos, del
|comercio electranico y de las firmas digitales, y se establecen las
11y ’nb—
La retencion cuenta a partir de ta de la poiiza, ala
prescripcion de La Ley 539 de 2000 con respecio & la gestion de
v Fonda Muger
Aprobacion Junta Asesora X POFIA
DDP - Docurmento de disponibiidad
X POFIA
presupoesial
Soliciiud de Términos de Relersnca X POFIA
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FIDUCOLDEX

Fielugiane Commibisns de Comercio Exteror 5. A

UNIDAD ADMENISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

no:

FIDUCIARIA COLOMBLANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJER EMPRENDE

COMGOS SOPORTES DHSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECOION SERIE SUBGERIE acmos | CT E | MD
Tirminos de Referencia POFIA
La e los una vez
tiempo de refencitn en el archivo central , asegurando su originalidad
Anexos témings de referencia POFIA xiad, inegridad, v
faciitara ef accesoala = s 360§
Praasrumestn 3 lme nlave
Adendas POFIA
Documento de respuestas a pregunias y POFIA
: 4
Propuestas recbidas. POFiA
Acta de consolidaciin O propuestas
= POFIA
Acta de evaluacin de propuesias POFIA
inscripadn de proveedores POFIA
Aviso de Adjudication POFIA
Solicitud de Contratacion POFIA
4o Eipci y fiap PDF
Legal (Vigencia 60 dias) o
Registro Unico Tributario - RUT POFIA
Caduda de Cludadania 150% Representanie POFIA
Legal
Dx de D +
DoP POFIA
Verificacion Sartafl o Listas restictivas FOFIA
[Procuraduria, Policia, Conraloria)
Cestificado de Pago de Apories o sistema de | POk
s
Contrato frmada POFIA
Poliza PDFIA
Soporte verificacion de la poliza POFIA
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FIDUCOLDEX

Figuguana Colembiana de Comens Extenor 5. A

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCDLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJER EMPRENDE
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES
SECTION seRE | sussERiE ool ammowcs | €T | E | MD| S
Gestion
aprobacion de pokra PDF/A
Pagaré y Carta de instrucciones POFIA
Asignacion de interventoria del Contrato POFiA
#cta de nicio (i aphca) FOFIA
Comunicacsin al contratista con ls POFIA
asignaciin de intervenioria
Informe de interventona POFA
Actas de Reunidn de Seguimiento (S aplica) POFIA
Informa de Interventoria de vistas POFIA
Otrosies 0 suspensiones POFIA
Certficado que no tiene Cuentas por Pagar o
por POFIA
Concepios de modificacion de confratos POFIA
emiidos por la inferveniona
Concepio de temminacidn ankicipada del S
contralo eméidos por la intervendora
Concepio de liquidaciin del contrato emiido POEIA
por la infervenioria
Acta de Liquidacidn Firmada POFIA
Certificaciones Contractuales Emitidas por la POFIA
Fiduciaria (Si apiics)
Anios poliza de seguros para prorroga PDFA
(ejecucitn)
Recibo y o certificacion de pago de prima POFIA
para promoga (ejecucin)
Cormunicaciones de la interventorta PDFIA
Respuestas del contratists POFIA
Comunicacanes Oficiales POFIA
Requerimientos de reintegro de recursos POFIA
POFIA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

Fighuciara Colmbemns Sa Comereis Extancs 5. A nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA. CHON JURIDICA DE CC JON ¥ NEGO ECIALES FONDO MUJER EMPRENDE
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOC ES PROCEDIMIENTOS
scoon | seme | susseRE e | et Canta T E|mD| s
Se debe realizar proceso de seleccion en o Archivo Central para
. &l 20% de los exp ge o
1560 ” i CONTRATOS Contratos de Consultoria Orden de compra 0 Senicio 5 15 PDFIA x X |considerando si se irata de un bien hurtstico con valor cultural, centifico
o ambiental ¥ la regitn fuarie de ion para it s
historia ded sector turistico del pais.
Documenio da Justiicacion de ia PO Teniendo senta que | &n
A .

Necesidad s necesark qus, para que eslos sean probatorios, deben cumpl con
las caracteristicas establecidas en los Art 6, 7, B de la Ley 52759, |a
cual define y reglamenta & accesO y uso de s mensaes de daios, del

Acta o certicado del comisé o disefo de o ccanici sachtelc y dh ek s dighales, y se oakiblecen i
Instrumentos. (Superior a 100 SMMLV) Y s
La retencion cuenta @ partr de ia final de la piza, la la
presscripcin de a Ley 599 de 2000 con respecio a a gestion de-
\pi gano resp POFIA iblicos de Fondo Mujer
La digitalizacion de los docurmentos se realzara, Lina vez culminado el
tiempo de relencion &n el archivo central , asequrando su originalidad
DOP - Documento de desponibilidad pdp FAEY
POFIA s integridad, disp v
presupuestal faciitara el acceso a fa ink i L s ion y
yon 2 farge
Solcitud de los lenminos de referencia POFA
Términes de referenca POFIA
Adendas POFIA
Documenio de respuestas a preguntas y POFIA
observacsones recibidas
Acta de apertura de sobres POFIA
Brop poe POFIA
Actas de habiiitacion y sopores. POFIA
Actas de evalsacdn y sopories PDFIA
Inscripcion de proveedones POFIA
Aviso de Adjudicacion yio acta de
Z POFIA
adjudicactn
Solicihad de Confratacion POFIA

l4de 23
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FIDUCOLDEX

UNIDAD ADMINISTRATIVA: HRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJER EMPRENDE

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

CODIGOS

SECOON | SERIE | SUBSERE

SERIES DOCUMENTALES

SUBSERIES DOCUMENTALES

TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTES

DISPOSICION FINAL

Asehivn Camsl

PROCEDIMIENTOS

Lagdnmumﬁmu;umm&m
2 60 dias

Cédula del Representantes Legal (de quién
frma)

Sarlaft Completn | Listas restrictivas
(Procuraduria, Policia y Confraloria)

Pliza Aprobada
aprobacitn de poliza
Soporte de verificacion de i poliza
Acta de inicio (S apica)
Informe de supenision fnterventoria
productns entregaties del contraty

Actas de Reunidn de Seguimienio

Respuestas ded contratista

Otrosies 0 suspensiones

| Centificada que no tiene Cuentas por Pagar o
por Cobrar
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

Figuciana Colombiane e Comerce Extsmor 5. A, nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA; DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJJER EMPRENDE
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
seocion | sRE | suesems raums nsmewn | CT | E | MD
Acta de Liquidacion Firmada POFIA
o " a
Fduciania (S apica) POFiA
&mmmmMMdmm [=1]
el 20% de
considerando dum&mmnﬂmmwmm
o amisental ¥ la regidn ‘ para
historia del sector huristico del pais.
1560 7 24 CONVENIOS Convenios de Cooperacion F“""""’“’“’“"'“"‘“‘m’“ 5 15 POFIA x | x
Tmmmuhmmwm alecrinico,
es 0 que, para que esios deben cumplr con
las caractertsticas establecidas en los ArL 6, 7, 8 de la Ley 527/99, la
mm;wdm,mummmmw
| comercio electrnico y de las firmas digitales, y sé establecen las
de certicaciin y olras
Acta o cerfificado del comité de disefo de POFIA
instrmentos [Supenor a 100 SMMLY) La retencidn cuenta a partir de la K L
wmmmmlumﬁwm“nmaawm
recursos pblicos de Fondo Mujer Emprende.
Aprobacion , por parte dal
presupuestal POFIA !.. i e lizara, Una vez .. "
Grgano respeciivo it el kel , do
si coma Su d, integridad, shilidad y L
L - PP o facilitara ef acceso alai = gurando su n
e POFIA preservacié a largo plazo.
Propuestas de los Akados POFIA
inscripciin de proveedares POFIA
Soboitud de Contrataciin - Convenio POFIA
Certificade de Exstenda y Representacon
Legal o Documenio Equivalenie no Superiof POFIA
a 60 dias
Folocopia de ka Céadula del Representants. POFIA
Legal
RUT POFIA
Certi quridad Social y Parak POFIA
Comunicacion oe Aprobaciin SARLAFT POFIA
Verificacin Listas restrictivas POFIA
Verificacion istas naciones (Policia, POFIA
Convenio Firmado POFIA
Poliza POFIA
aprobacian de poliza POF/A
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FIDUCOLDEX

Fituciaria Colambians g Gomercio Extanar 5. A,

FIDUCIARIA COLOMBLANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: IRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJER EMPRENDE
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECION Aitien
SERIE SUBSERIE = s E | MD
Soporte verificacion de ka poliza x POFIA
Acta de inicio (si apica) x POF/A
Informe de Supervision x POFIA
Actas de Reunion de Seguimenta x PDFIR
Entregables del convenio X POF/A
Pian de irabajo - cronogramas X POFIA
Infonme de Supervision con Solicitud de
ST x POFIA
Comunicaciones Enviadas x POFIA
‘Comunicaciones Recibidas x POFIA
Oirosies o suspensiones x PDFIA
Certificado que no iene Cuenitas por Pagar o
oe G x POFIA
Acta de Liquidacion Frmada x PDFIA
[ jones C E poria %
Fiduciaria PDF/A
Se debe reaiizar proceso de seleccion en o Archwo Central para
&l 20r% de los
s e un bian fur: valor cuttural, centifico
5 Documento de Justificacion de le 0 ambiental y a regidn como fuente de informaciin para reconsiruir la
1560 Fal 303 CONVENIOS Interadministrativos Hecess 1 i
Convenios. 5 5 X POFi& X isioria gel el pol.
Teniendo en cuenta que la serie p 90,
s necesario que, para que estos probatonios, deben cumplir con
las caracierishicas establecidas en los Al 6, 7, B de la Ley 527/98, la
Acta o centificada def comité de disefio de % POFIA cual define y reglamenta ef acceso y uso de los mensajes de datos, del
insirumentos (Superior a 100 SMMLV) comercio electrinico y de las fimas digitales, y se establecen las
5 do vaticacin y okas :
Aprchecitn pramipuestal. poe peto dol X POFIA La retencin cuenta 3 partir de s de la poliza, contempla ia
organ respeciivo prescripcian de la Ley 535 de 2000 con respecio a Is gessén de
recursos pablicos de Fondo Mujer Emprende.

P X POFIA La digitalizacion de los documenios se realizara, Uina vez culminado el
iempa de retencidn en el archivo central , asegurando su oniginalidad
a5l como su idad, integridad, ¥ confi £
facilitara & acceso ala £ ¥
preservacion a lamge plazo.

Inscripcién de provesdones x POFIA
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FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

Fidugiaria Colombinns Se Comercio Extanor 5. A, no TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MU.JER EMPRENDE
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERIE rctin Contrnl | e ncTROD E WMo s
Propuesta POFIA
Certificado de Exstencia y Representacion
Lagal 0 Documento idénea no superiar 3 60 x POFIA
dias
X POFIA
Fotocopia de la Cédula del Representante M POFIA
Legal ( de quitn firma)
Resclucion de nombeamientos o facultad POFIA
para firmar
RUT POFiA
Concepio SARLAFT (Si apica) X POFIA
Verificacion de listas restrictivas X POFIA
procuraduria, contraloris) % PORA
Convenio Firmado x POFA
Poliza x POFIA
aprobacitn de poliza X POFIA
Soporte de verificacin da la polza x POFIA
Acta de Inicxo (s aphca) X POFIA
Informe de Seguamiento (Si aplica) x POFIA
Entregabiles del convenio X POFi&
Actas de Reunion de Seguimiento x POFIA
Informe de Seguimiento con Solicitud de
i X PDFIA
Liguidacitn
Comunicaciones Enwadas. X POFTA
Comunicaciones Recibidas X POFIA
Ctrosies o suspensiones POFIA
Actes de comilé de seguimiento X POF/A
Cartificado que no tiene Cuentas por Pagar o|
por G X POFIA
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Fsiucsana Golombana de Camercio Exisror 8, A, nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJER EMPRENDE

CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE | suBSERIE A0 | noCotnl| o | memomo | cT | E | MD| 8
rh & Archivo Central, p ol 20%
de * cada afio, i aquelias.
relacionadas con los chentes de la Sociedad como evidencia de la
1580 u DERECHOS DE PETICION Solicitud o Peficidn 2 8 X POFIA x | x [oconconiacudadania
Tenlenda en o -...;-;."-“'- an
0 que, para q 08, deben cumphr con
mmmmmmmanuhmmmh
cual define y regiaments ol acceso y uso de ios mensages de dalos, del
comercio elecironico y de las firmas digitales, y se establecen las
Respuesta de Peficién x POFIA = Y
La retencitn cuenta a partir del cieme del sjercicio anual requiado por i
Ley 1437 de 2011,
L da los Una vez culminado al
Bempa de relencion en e archi fra ,
Notificackin de respuests x PDFIA L] idad, miegridad, disp y -
facilitara el acceso a la ink . su 0 y
| reservacitn @ largo plazn.
mdmmmmw hﬁaminucn
PROCESOS olros valores, Se sugi Ul
CONTRACTUALES Documents de Justificacin de i 0% 'dm perado
1 de los generados en esie y realizar una revision y
" = DECLARADOS DESIERTOS Necesidad X POFA 1% Post e pcnte ol s
¥ o 360 de la inft con plena aulorizacion del
| comité: de Gestion Documental
Taniendo en cuenta que la serie p en
‘.“"""’““":;"’?"‘:&'m\;’ x POFIA 4 necesario que, para que esios sean probatonns, deben cumpli con
IumeMmmMﬁ.Tsnaulqmmh
cual define y regl , del
mmymhmumyumu
Aprobacion presupuestal, por parte del
x POFIA
‘Brgana respectiva
x de D P =
Doe x POFIA
Solicitud de los términcs de referencia X POFIA
Términos de referancia X POFi&
Adendas X POFiA
Documentn de respuesias 3 proguntas y X POFIA
observaciones reciidas
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Figueiana Colombians de Comercio Extaror 5. A nos 1 rE RETECEN T
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCLARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA; DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJER EMPRENDE
CODIGOS RETENCION SOPORTES DASPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERIE Archivo Cortrsi [ #imco nucTO E MD
Acta de apertura de sobres. X POFIA
Propuesias presentadas por proponenies X POFIA
Actas de habilitacion y sopones X PDFIA
Actas de evaluactn y Sopones. X POFIA
Documento de declaralona de desero x POFIA
1560 1 189 PROCESOS JUDICIALES D e Demanda 8 X POFIA X
Selacoionar &n & Archivo Caniral el 10% de los procesos, coma
evidencia de ka gestion jurichca de la Fiduciania, la muesira debe estar
soticac % POFIA conformada por diferentes Bpos de asunios, decisiones y demandanies
” Los demés sopories se eliminan, 10da vez que los onginaies reposan en
Contestacion a la Demanda X POFIA ot dicities 48 con ol GOl
Prusbas X POFIA Administralivo, Ley 1437 de 2011, y con el Cédigo General del Proceso.
Auts x POFIA La retencin cuenta @ partic de 18 sjecutin de la decisidn udicial, por el
mummmmawmu
Reecurso contra Autos X POFIA |aucridades.
Failo de Primera Instancia X POFIA
Notificaciin x PDFIA
Apelacion del Falla X PDFIA
Sustentacion del Recurso X POFiA u@mmumwm-umuumummd
mmw;-u archivg central , mﬂumw
Fallo te Segunda Instancia % POFIA asi como su d, integridad,
facilitara o mlhmw uuumsnmnhy
Nobficacon X POFIA jpreservacion a largo plazo.
Comunicacion X POFIA
Seleccionar en @l Archivo Central ef 10% de los procesas, coma
Procesos Judiciales ante el Tribunal de ia de la gestion juridica de ka Fondo Mujer Emprende, la muestra
1560 e 18.10 PROCESOS JUDICIALES Aebitraants Demanda ] b 4 POFIA X debe estar conformada por diferentes tipos de Bsuntos, deasiones
mmmmnm.mmmm
Mwmhwhﬁﬁnd&nﬂmdw
Hatificacion X POFIA Contencioso Adminisirativo, Ley 1437 de 2011, y con &f Codigo General
del Proceso,
Contestacin X POFIA
ummamaummhmmpws
periodo que soportan as p i de las
Prushas X POFiA
Aulo X PDFIA
Recurso contra Autos X POFIA
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Figuciara Golombians de Comcia Extenc: 5. A,

FIDUCLARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MUJER EMPRENDE
cODIGOS RETENCION SOPORTES DHSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMEENTOS
SECTION SERIE SUBSERIE chive Caneal TR E MD
Fallo de Primera instancia POFIA
La digitafizacion de los Una o
Natilicaaon POFIA tiempo de relencidn en & archivo central , asegurando su ongnaldad
sl como su integridad, dispe ¥ se
X facilitara el scceso & la 1 0y
Apslacitn del Falo POFIA rssorvaciin & argo pisze.
Sustentacion del Recurso POFIA
Fallo de segunda Instancia POFIA
Notificacsn POFiA
Comunicacion POFIA
1560 18 184 PROCESOS JUDICIALES Procesos Judiciales Civiles Demanda 8 POFiA X
Nofficacin POFIA en el Archivo Central o 10% de los procesos, como
de la gestion juridica de ks Fondo Mujer Emprende, ta muestra
debe estar conformada por diferentes fipos de asunios y demandantes,
POFiA Los demas sopories se elminan, loda vez que los origihales reposan en
los despachos judiciales de acuerdo con el Codigo Contencioso
. POFIA Ly 1437 de 2011, y con &l Codigo General del Proceso.
L redencion cuenta @ part de le ejecucion de @ decision judicial por e
Autn POFiA periodo qua soportan las posiol 2 requenmi o las
Recurso contra Aulos POFIA
Fallo de Primera Instancia POFIA
Nodificacian POFIA
Apelacion del Fallo POFIA
LLa digitalizacién de los documentos se reaizara, Uina vez culminado el
Sustentacion del Recurse POFIA tiempo de retencion en el archivo central , asegurando su originalidad
sl como su ¥ =
E . POFIA faciitara & acoeso i a 3 - ¥
o de Segunda Instancia preservacion a targo plazo
Notificacin POFIA
Comunicacin POFIA
n & Archivo Central &l 10% de los procesos, como
evidencia de ka gestion juridica de la Fondo Mujer Emprende, fa muestra.
detw estar conformada por diferentes fipos de asunios y demandantes,
Los demés soportes se eliminan, toda vez que los orginales reposan en
los despachos judiciales de o Cixigo
| Adminisirativo, Ley 1437 de 2011, y con & Cadigo General del Proceso.
La retencion cuenta @ partir de la ejecucidn de (2 decssiin judicial, por el
1560 18 185 PROCESOS JUDICIALES Procesos Judiciales Laborales Demanda B POFIA X periodo que soportan las posibles respupstas a requerimientos de las
autoridades
Nolfficacian POFiA
Conlestackin POFIA
Pruebas POFIA
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FIDUCOLDEX

Fishspinna Colombians o Comencie Extarior 5 A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA DE CONTRATACION Y NEGOCIOS ESPECIALES FONDO MULJER EMPRENDE

nos

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S A. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGOS SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TiPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTDS
SECCION SERIE SUBSERIE Contral|  vmcn aecoen E | MO
.
Auin x POFIA
Recurso contra Autos X POFIA
Falio de Primera nstanca X POFIA
Notificaciin X POFIA
La de los lizarn, Una ver oo &
Apetacion del Falo X POFIA | Sempo de retencion en el archivo cential , aseg £ Origi
asi como su Integridad, d y s&
Sustentacitn del Recursa X POFIA tacditara el acceso 8k i do su ¥
preservacion 3 plazo.
Fallo de Segunda Instancia X POFIA e
Molificacitn X POFIA
Comunmcacn X PDFiA
1560 18 187 PROCESOS JUDICIALES Procesos Judiciales Penales. Denuncia 8 X POFIA x
Notificacion X PDFIA
Seleccionar en el Archivo Central el 10% de los procesos, como
Contestacion X POFiA evidencia de la gestion juridica de la Fondo Mujer Emprende, ta muestra
debe estar conlormada por diferentns ipos de asuntos , decisiones. y
Pruebas X POFIA | demandanies, Los demds sopores se eliminan, 1002 vez que los
onginales reposan en los judiciales de al Codigo
Autn X POFIA Contencioso Administrativo, Ley 1437 de 2011, y con of Codigo General
del Proceso.
Racurso contra Aulos: X POFIA .
La refencion cuenta a panic de |a ejecucion de la decision judicial, por sl
Fallo de Primera Instanca x POFIA periodo que soportan tas posibées respuestas a requerimientos de las
autoridades.
Notificacian X POFIA
Apelacion del Falio X POFIA
Sustentacion del Recurso X PDFIA
La de los documentos se resizar, Una vez culminado &f
Fallo de Sequnda Instancia X POFIA m‘ﬂ‘rﬂ“‘w enel tral , 5u OAg
a%i Como S Intisgridad, lidad y s
) faciitars & Bcceso a i Han
Nosficacion X POFIA : -
preservacion a largo plazo.
Comunicacin X POFIA
Finalizado ol fiempo de refencidn, se sugiere eliminar los documentos
1560 2 21 REGISTROS Registros Marcarios Solicitud de registro de marca 4 X PDFIA x teniendo &n cuenia que plenden vigencia iva y no
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FIDUCOLDEX

Fiouciana Colomeiana de Comencio Extenor 5. A

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA FIDUCIARIA

no

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
mmmwumncﬂvmmmmm
CODIGOS SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE o TR E MD
B F : las caracteriscas establecidas en los At 6, 7, B de la Ley 527159, la
- X o mmrwum,muummm.w
comencio slectronico y de las firmas digitales, y s¢ establecen las
de i0n ¥ Diras disposicionss.
Regisyo de Marca x POFIA
1560 = 281 RECLAMACIONES Fiociamaciones auia compen Aviss de circunstancia X POFIA x
Finalizado &l Sempo de retencion, se sugiene eiminar los documentos
teniendo en cuenta que pierden vigencia adminisirativa ¥ no desaTollan
. valores secundarios. Teniendo en cuenta que la serie presenta
Reclamacion Formal IR
* PO documentos en electrinico, e5 necesanc que, para que esios sean
probatorios. deben cumplir con las caracteristicas establecidas en los
Art 6, 7,8 deta Ley 527/99, la cual define y reglaménts & accesa y uso
Notfficacion de Redamacion X POFIA de los mensajes de dalos, del comertio elecironico y de las frmas
digitales, y se establecen kas enbdades de cerfificacion y ofras
Respuesta de (2 a38Quradons X PDFi&
(CONVEMNCIONES:
CT: Conservacion Total
E= Eliminacion
M= Microfilmacion/Digitalizacien
5= Sebeccion
Mot En los tipos s detalkt e tipo de soporte, donde Hisce y & elecironico.
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FIDUCOLDEX

COLDMBIANA DE A - FIDUCOLDEX
0S
wtiare Cotniners de Comeun Extmes § & T DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX.
CODIGOS FETENGION SOPORTES DISPOSICION FINAL__
SERIES DOCUMENT, ‘BUBSERIES DOCLIMENT! PROCEDMNENTCS
scom | s | smesme Hes s N wesoes | 7| £ [Mo| s
P " lrgo stablecido .
ion del | cuanto a responsabsidad conractual Ley B0 de 1990 Articuio 55. De La Prescrpoon de Las.
6o 2 ALY INFORMES Indormne de Supervisiie Fiscal 2 L] POFA X 1 P g & i g ;
| rmesiones. & que wa refieren los arficulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribicd en @ lbomng.
e veinte (20) s, contados @ partr de A mismos. L cxion
. diez (20) afios. La accion e
& ahzara L i
en e central g intograsad,
¥ o "
consernacion y presenvacion & lamo plarm
pars Corpar o rolzar rekado de
Facal s documentacion & k& Gerencia Contable.
= o SECHOnCo notoncitn, elminar los
1500 = IMVESTIGACIONES ECONOMICAS Recepoion de Tasas Bancos de maners mensual 1 1 { s x et Estos no posson valons
|secundancs.
Sopories renovaciin ALIP { )
1BR, Tasade i chel Bawncs des I P e
e Colombia
B0 5 NEGOCIOS FIDUCIARIOS Sohoiud de Negooos Foutanos |Creacon, 2 L] POFiR Finalizado Fi mamenia, Tenends
madificacian, Cancalacid de ks negocint desanolia o evidancia y
administ-adcs por la Fiduciaria) nial} y * bt - qu
para que esios. los
4.6,7,8 de la Ley 5278, reglamenta ol y jes e
Pokza Giobal Bancaria daton, del i slecirinkcs y dghaes, y i
cenficactn y ofras deposiciones.
Cosmec Blectroncs POFIA
" " i
REQUERIMIENTOS r B POFIA Finslicade o Sasos ds Py
CoNporalivg F
desarola evidencia y
¥ y2 que
para que esios
Anesce s At 67,8 deln Loy SIT8. 0 ¥ g s e —_
datos, i y Ggitaios. y ¢
% carificactn y oires deposicones
B . x
POFiA
Vicepresidencia cormporsiva
ol Ll Pabandiis
om0l agur e egndad,
Cormo Blaconicn POFiA : s pi
Consenvacan ¥ preservacin 2 ko plazo.




FIDUCOLDEX

_ i
[y —— fos % i 5 .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
ENTIDAD PRODUCTORA, FIDUCOLDEX
OFICINA
RE FETENCION EOPORTES TRSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
sook | s SUBSERE mes | memewn | CT | E | MD| S
[ [T nz
REUERMIENTOS Roquesimiento e kos Entes de Controly Vighancia m“"‘“‘“’m“"’""" x POFIA T —
dasaroka = "“"'?“‘
ma-nsjﬂw_ debon >
AL 7.8 dela Ley 527598, la cusl ¥ regf ¥ usc e o s
dotos, 0 eloctrico y de las frmas drgiates ectidaden de
R & ofico o al el de wigian 2 B x POFIA % % cartificactn y ofras disposiciones.
sobcianie por parie del area compedanie.
A " v Aukiin
divea pr i v
Compestents e Eaciitars ol accesa a ks nformacidn, Ese0: =
conservaciin y presenvacdn 2 lamga plai
P Pon | £
i L i L
| coMVENCIONES: '
Firma: Edwin Ricardo Horta Romero
Garnrte Juridico y Secretari General [ J
ET: Conservacin Total Vicupresidunis Corporats.
E= Eliminacién
Firma; Carlos Meding
MD= 5 Coortirador Gestron Ducumeial Corporatied
5= Seleccion Fecha |ddimmisa). - q OV é&z Z

Mot En los tipos documantaies, 5o detalk sl po de sopone, donde | fisico y & secirinicn.
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S A. - FIDUCOLDEX

Figuciaria Colombiana de Comercio Exterior S, A | os TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA CORPORATIVO
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA ADMINISTRATIVA
coDIGos RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECTION SERIE SUBSERIE Archive Gestion | Archive Cenrat e TR cT E | MWD
1810 2 21 INFORMES Informes de Gestion de Indicadores Indicadores de Gestion Finalizado e ismpo an arhivo de gestion, finaliza su funcidn administrativa y no
desarrollan ofros valores. Una vez finalizado o tiempo de conservacion, se
s al del acta de eliminacion y 30n de la in L
Unawaz‘ lizade & fismpo de i se daba elimina &l soporte
Informe da Gastion 2 3 A .
Loe Indicadores de Gestion, se actualizan en ISOLUCION,
xe
1610 1 1.2 REQUERIMIENTOS Requerimientos entes de Control y Oficio remisanio por paria o ante de control de Finalizado & tiempo de ion se Teni cuenta
Vigilancia vigilancia quela" i valores de los d i
(i ial y testimonial) y ya que la sania presenta documentos en
h‘malodmmm a6 nececxio que, para que esios sean probalonos, deben
FOFIA cumplir con las caracieristicas establecidas en los Arl 6, 7, 8 de la Ley 527/89,
1a cual define y regiamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, dal
comercio elacirdnico y de |as firmas digitales, y se establecen las enfidades de
cartificacion y ofras disposiciones
Respuesta al oficio ramisorio al ente de La digitalizacion de los documentos se realizara. Una vez culminado & liempo de
vigilancia soficitanie por parie del area m‘. chi ..-‘.' gurando su origina .‘nsuumuw
compatanis 2 8 X % disponibifidad 5@ facifitara e acosso a
Ia ink it gurando U ion y preservacion a largo plazo
POFIA
CONVENCIONES:
Firma: Edwin Ricardo Horta Ron
CT: Conservacion Total Gerents Juridico y Secretario B
|E= Eliminacion
Firma: Andres Felipe Barco
| o= MicrofimacionDighaitzacion Weshor: Adediolatintivo
S= Seleccion
Firma: Carios Alberto Nifio Medina —e e
Coordinador Gestion Documental
Fecha (ddimm ;2‘”“)2021—
Nota: En los lipos documentales, se detallo & lipo de soports, donde [ fisico y e slectranico.
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FDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR 5.A. - IDUCOLDEX

Frauciara Cotombians de Comersio Extarior . A nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ADMINSTRATIVA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCON SERE SUBSERE Aqchivg Gestiin | Ascheeo Coniral HECTeh cT E L]
%1 2 FAL] INFORMES Informes de inventarios de Activos Imventaric Activos Ingresados 2 L] s X Las sarie fiene coma objeivo der ios {para brinder i qus
apays la geslion 54 comao parts de |
da ls i+ |por ser uan | ...i'.k- ¥
hmmaﬂnmuu“mﬁymmh-n
inventaric Activoe Venla de Bodega e conienido poses
informe g Tanisnds —'—_F,_h formato . &t
necesanio que, para qua esios sean probalonos, deben cumple con las
caraciarisicas establecidas en los Art 6,7 8 de la Ley 52785, ls cusal define y
reglamentn ol acosso y uso de los mensajes de datos, del comencio elecionico y
Reports do Novedades s da las frmas digitakes, y se estsblacen las enlidades de certicasion y oras
s
Acta de Boja de Actvos POEIA Los plancs &n su iotalidad, 54 ol Swiema
Financiera Fiduciario (SIF1)
Pianc Ubicacion de los Puesios de Trabajo PDFIA
1611 2 215 INFORMES Informes de Gestion SAC y PORSF Informe Semestral SAC Junis Directiva 2 B POFIA X ol tempo on &n e archivo ceniral, se digiakr, i|
mmmhmmumm &2 congerva iptalmenie |s
imagen), en sl medi magnético adectiade, puesto que,
Informe Defer:sor dal Consumidor Fnencero POFIA adulore MF' " pors ol e y para ln
iduciaria
[Extermos|
fnforme Revisoria Fiscal [Externos] POFIA
P~ , : POFA
da majora del proceso de PORSF
bndorme Encuestas de Satistaccion POFA
1811 [ 81 INSTRUMENTOS DE CONTROL de control d ' Rechids 2 3 POFIA X Finshzade o bempa en archive de gastion, mﬂmm;-m
oficiales velores. Una vez finalizado el fiemp , 58
proveds s e, dail actn de i do la Ink "
g mmm-mammunmmsm
Comunicacitn intema POFIA slockonico qua conliens I miormacin
Comunicacsn Envieda POFiA
Anexos POFIA - xiex
1611 & 62 INSTRUMENTOS DE CONTROL o para las hcitud de Viges 2 3 POFIA X meum-.mamm-.mw;m
de viaje valores. Lina vez &l bempa de ]
procede & del acts de ehminacion y P &
e ez fo o el iy de relencaon debe eliminar ol soporis
mmmnm
Matriz de viajes XLSX
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Fiducinria Colombisns de Comarcio Lxteror 5. A, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ADMINSTRATIVA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

cOmIGoS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL ,
SERES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTCS
SECCION SERE SUBSERE Msctove Gustin | Arctw Canind ] ] cr E wo 5
POFIA
Legalzacones de viaes
%11 L] 63 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de control para los tramites de | Polizas 2 B POFA X Finazado sl bempo en archivo de gestion, finsliza su funcion admnisirative y no
segron sdmiabicativos desarrolian olros valores mmmuwam n
procede & dal acta de o de
Ummhmdmﬁmmﬂnmmdm
Anexo detatado de los benes asegurados PDFIA miecironica que contiens | informacion
Inchusiones de aclhos POFiA
Retrofaxchrson de actvos. POFA
Informes reunion de saguimienio, comedcr da POFiA
saguros
Reporte da Sinestos POFIA
R 4 44 PLANES Planes de Mantenimiento Flan de Manienimiento 2 B POFIA x La serie fian objetvo dar o3 para par 3n que
whguﬂn Sauwm parta da la
; o ,_mh)mhmmﬂn'
maﬂlnwhemdmheunnbhymwm &t contenido
Cronagrama de Trabaj POFIA posea valores Taniendo en ta que |2 sane presenta
documentos en formato digital, es necesana que, pars que esios sean
Comunicacitn de Sclcilud POFIA probatorios, deben cumplr con las caraciaristicas establecides en los Art 6,7, 8
de la Ley 527799, i cual define y reglaments sl acceso y uso de los mensaes de
Encuestas de Servcio POFIA daios, del comercio elackinica y de las frmas digilales, y 52 establecen las
enlidedes de cerfificacon y ofas dsposcionss
Plano Ubicacitn Chmaras de ofonas POFIA L retoncion cusnta s pars d lafecha de la sctiakzacicn 2 os documentos,
i para alendar i de |ss
Prano da Extiniores POFIA sikoridades segin sl Arioun 52 Chdgo de Procedimients Adminisiratio y de ko
Contenciosn Administralivo.
Plana Eléciricos POFIA
Plano Arquitecibnico POFIA
Plana Buminacion POFIA
Plano Hidriulicos POFiA
Plano def Sistema da Emergencia POFIA
Tabileros de Conirol Eléciricos POFA
Comen slecirinico Comren
dnckinsh
BN 22 2 REGISTROS Registros de Control de Ingreso y Salida en Acts de Ingreso 2 3 POFIA ] wamman’m-hmuwmumw
lns Bodegas |as respactivas seres de confratos, | = 0 ¥
dar respuests 8 anias da control
Finakzado el bampa en archivo de gestion, finsliza su funcion administave y na
Acta de Salda POFIA desamoban o¥us velores. wmmmdm@_mm_ =
proceda a dal acta de ¥
Una vez finalizado el tempo de retencion documental s debe slminar el soporis
slecininion qua confiene la informacion
La refenaion cuentan & partr del cieme dal elerccio anval ceriodo en el aue
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FDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR 5.A - FIDUCOLDEX

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ADMINSTRATIVA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
CODIGOS RETENCION SOPCRTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERE Aachwer Gagon | Archwe Central e T E Wwo
Regisk do Enade y Salida POFIA alrecan informasiin a s sdminisraciin
Comeo slectrbnico Comec
slectrinico
1811 F-] 23 REGISTROS Registros de Control de Pagos de Senvicios Feclamaciin & la Empresa 2 3 POFIA X Documentos de canfrol, los onginales se [
comprobanies de pago en Contabiidad Concluida la retancidn se eleminan en el
Archivo Canfral de acuerd &l L que indica la
Lt retencidn ta a partic de la fechs del s recienis
Soliciid de Servicios POFIA hwmmmmﬁhmmmd
Articulo 52 Codigo de Pr Adminisirativo y de o C: x
Adminkeysd
Cancelacion de Senvicios POFIA
Comeo electninico Carreo
elaciinico
1811 ] 224 REGISTROS Registros i F Cerfiicado Mercantl - Ceriificado de Camara y 2 3 POFA D actuakzan periids lios orignales
» on |as respactvas senes de confralos en la Dirsccidn Juridica. Concluida la
ratencitn se slminan en ef Archivo Cantral
Registro Unico Tribiutano - RUT POFIA L cosnian  park el clars dal sjercico snusl, periodo en o
PO P ": S
Evaluacitn del Proveedor de Ordenes de POFIA
Servicio Temondo en cusnis que la serie presenta documenios en formalo digital, e
necesario que, para que esios sean probalonos, deben cumpilr con las.
Rewakunciln de Froveesions Crlkios POFA caracteristias establecidas e bos ArL 6,7, 8 de lo Ley 527199, la cusl dofine y
reglamenta ef acceso y uss de ins mensajes de dalos, del comercio electronico y
Formato de inscripoiin de proveedores POFIN Jpg e lns frmas digitales, y g il yoku
e
Giro (Fevision de kstas coulslares) POFIA
Certificado Revisor Fiscal POFIA
Carflicacion de pricticas de prevenciin del POFK
lavado de acivos
Carfificado de la Cuenia Bancaria POFiA
Documeanio de denbdad del Representanie POFIA
Legal
Documanio de conslitucn juridics POFiA
Cadiga da Menfificacin fiscal [CIF) POFIA
%11 n ns REGISTROS Registros Soportes Compras y Ordenes De Crdenas de Senacio 2 3 POFM x x da conirol, los orige k
do pago en Canchada ls retencein se elmnan en o
Archwo Caniral de acusrdo con el procedimisnto,
Golaciase POFR La refencitn cuenits 8 pariy de ks lecha del documentn mas recienis, comprande
! i i atender da las W in el
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FIDUCOLDEX s SR S P
sk o oo . A, fos ABLA DE RETENGION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ADMINSTRATIVA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERIE Mrchevo Gosson | Archivo Cenfral Feca e E WD
Cuado TR = L o VL L1
compara PDFiA Adminiztrath
Documenios empresa POFiA Taniendo uenis qua ia serie prasenta formato digitsl, es
necesana que, pars que esioe sean probotonos, deben cumplr con las
crmats d susientacién compr caracterisicas establecidas en los At 6, 7, 8 de la Ley 52759, la cual define y
F L L ’ i raglamentn ol soceso y uso de los mensaies de datos, del comersio electronica y
de las frmas digitales, y s estshlecen las snbdades de cerfiicaciin y ofas
Solicitud de conratacin frmada por sl POFIA disposiciones. Sa requians qua ha informacdn se dighalice.
ordenadar del gasio
Sartaft de la compra (Camara de Comercio- POFIA
RUT-CC RPL)
Garo [Revissdn de bstes caulslires) POFIA
Documento da Presupuesto -DOP POFIA
Certicacion da ia Orden de Compra POFIA
1811 2 25 REGISTROS Registros para la Gestion de Edificios Acts de Asambles de Adminisacion F] 3 POFIA X Agrupn log sopories documental que permilen resizer 3 gestion da as sedes de
la Sociedad, enlos ¥ de pago sn
Comunicassn Conlabilided. Conchida la relencion sa aliminan en el Archivo Ceniral de acuerdo
POFIA con &l procadimienio
Siniastos POFA La ratancion cuentan a parr del cierrs del ejercicio anual, pernodo en @ que
' Fis g (rap
Regsro Parqueaderos POFIA Taniandn an cuants que la sene presents documenios an formato digtal, 68
neCcesanc que, para que eclos sean probaionos, deben cumpls con las
Qusjas y Reclsmos Presentadas a la POFIA caraclarislicas establecidas en jos Art 6,7, B de la Loy 527/99, la cual define y
Adrministracion ol acceso y uso de los mensajes de daios, del comercio slecironico y
de las frmas digisles, y se establacen las enidades de oertiicacion y oras
Convocaloria a Reuniones POFA disposicionas
Conlrain da Espacios de Alquiler y POFIA
Amrendamianto
Regisiro ds Manianimnio POFIA
1611 2 27 REGISTROS Regk para C: i Clhiente y de clieniss 2 3 POFIA x L sarie objelvo dar para brindar N que
Contratacion Dervada spoye la gestion, Se conserva vie de
de b ZRCION, POr 507 que reflejan |a pastion adminisirativa y
que astAn sujeios o constants consuls y aclualizacion del area, su conlenido
im‘mmU*“m“
Ancileoide S 2 Tenando en cusnls que i sene presenta documenios en formaln digial, es
- POFM necessno que, para que esios sean probatorios, deben cumplic con las
caractaristions establacidas an los Art 6, 7.8 de |a Ley 527/99, la cual define y
Aneo Beneficiario Final PDFIA &l acceso y uso delos de detos, dal comerch Boico y
de las frmas digiaies, y se las entidades d an y ofras
Regisro Unico Tributans - RUT POFIA dsposicianes.
LLa rebencidn cuentan a parfr del cierre ded ejercicio anual, perindo en el que
Cartficado de Exmtencia Represeniants Legal POFIA albacan . 4 < R
Certificaciin SARLAFT PDFik
Estados Financieros POFA
Declaracitn de Renta POFiA
Regsio de Malricula Mercanti POFIA
Documenio de idenfificacion POFA

adeS
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Feguginne Colombiann de Comereie Exteror 8. A. nos
UNIDAD ADMINIS TRATIVA: GERENCIA ADMINSTRATIVA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECTION SERE SUBSERIE ichive Gestin | Aschwe Cartral - s cT E MO
G (Revision de listas cautelares) POFA
| Consultes &n Procuraduria, Coniraioria y Polcal POFA
Consuftas INFORMA COLOMBIA, INFOLAFT POFIA
Consultas an Ia web POFA
1611 " 12 REQUERMIENTOS Requerimisntos entes de Control y (Oficio remisono por parts &l ente de control de 2 8 X POFMA X X Finalizado ¢! iempo de retencion se conserva iolalmenie. Teniendo en cuents
Vigiancia wiglancia que la informacion desamola velones secundarios de los documenios
{informativos, evidencia y tesSmanial] y ya que la sere presentz documentos en
formalo slecionico, es necesanc que, para que esios sean probatorios, deben
cumplir con las caraciaristicas ssisbiecidss en fos At 6,7, 8 de la Ley 527/96, I
cunl define y reglamants el acceso y uso de los mensaes da dalos, del comentn
electonico y de las frmas digiales, y las enfdades de 3
¥ ofras disposiciones
La digiaizacion de los documentos s reakrars Una vez culminado el lempo da
relencion en el wrchivo cenfral , asegurando su orignaldad asi como su
, Integridad, ¥ e lnciitara ol acocso ala
Respuesia al oficic remisonic al anie de POFIA gurando s by 50 lergo plezn
vigancia solcitante por parte del ares
competenis
Anexos POFIA

CT: Conservacién Total

E= Eliminacion

Firma: Carlos Alberto Nifio Medina

MD= MicrofilmacionDigitakizacion Coordinader Gestion Documental Corporativa

2o f2022

Nola: En los fipos documentales, se detallo ol ipo de soporle, donde f fisico y & electtnico

Sdes
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Fitutiasa Colamnians e Comentis Extenor 5. & nos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ADMINSTRATIVA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION GESTION DOCUMENTAL

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR §.A. - FIDUCOLDEX
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGOS SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECOKN GERIE SUBSERIE el E WD
%12 1 12 ACTAS Actas Comite Interno de Archivo Citmcsan al Comilé Intemo de Archiva 5 orie oniginal, debido & qu e & 15K ¥
econsiruociin de s histris nsshuconal Rut: capets J ACTASIActas de
POFIA Comité intemo de Archive.
! - fecha del maE
retancin par
o ey aniched i i, por el period
aliends 8 poin adminisima y dvil
Acta del Comitiz intermo de Archive P
\ o analioarn Ul colnbeads o
% gt e " i
A b
POF iegridad, piyEiS.
al soesonls X B Yp »
largo plazo,
Informe: al Comité interno de Archive
POFA
1612 1 12 ALTAS Actas de Eliminacion de Documentos Inventnnio en el Formato Uneo Documentsl -
FUID " g . de ln gmiitn de ks
i docusmanios de I Fiduciana y como fuents de informaaan pars ks
reconstruccitn de ln historia institucional, se digitaiza en el Archivo Central
con fines de o v indea la
X Infroduccion.
Acta del Comilé de Archiva Aprobanda
[Efiminacion Documental POFIA L reencitn comienca & conter & parfir de ia facha del (Bmo documenios
I unidad 30n, par el perindo que aende i
Comunicacion oficial do la siminacin [prescrpeion administrativa y cvil
POFA
1612 2 n INFORMES Informes de Gestion Informe sequinsento estadistico
POFIA Esta sarie madia T o tempo de
|retinesan, akminar o sevrhen
vigencan dme Esios no p c
Informes de supervision de contratos - —— — :
&= que, pam que esios deben cumplr con las.
| canncleristicns establecidas en los Art 6,7, 8 de i Ley 527/99, ba cual
POFA dafine y ¥ wso de h ajes de dalo
| slectrtnico y de ks finmes digitales, y se astabiecen las entdades de
oarfificacion y otis deposiciones:
Informes de seguimiento.
Lo Irforrmes da segy Iy
Correspondancia.
1612 k] 301 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Tablas de Retencion Documental -TRD- Cundro de Clesificackin Documeantsl s
Tables de Retencin Documental
Sa consarva &n su soporte ofignal como avidencia de la gestion de los
e POFIA | documanics de n Fiduciania y come fuents de informacion panm s
reconstrucaion de i histora instiuconal
Actn do Aprobacion de les TRD .‘ J‘_._. ke e e .‘.:..
X . P L
PDFA Fe PP Srra. U
iempa de netencion an el archive central
coma idad, ntegr ¥ fadiitan
Camunicacion de Apkcaciin de las TRD o Boceso s la o = ey o
largo plazo
POFMA




=

FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR 5.A - FIDUCOLDEX

Fraucara Conmbians de Comercio Extancs 5§ A nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ADMINSTRATIVA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DC ES JCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMENTOS
SECCON SERE SUBSERIE Asttwen Gasate | Archwes Caeusl T E MWD
1612 E ] 302 WSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Tablas de Valoraciin Documental - TV Tabias de Valoracion Documentsl
ws-POFIA
| S consenva an su soporte criginl como evidendia de a gestion de los
Acta de Aprobacidn de ls TVD e e Ficisriny coom i da ol
rapbinenia S
POFIA Lin refencstn comienza & contn a partr de b fecha de actunlracin del
P TR PP
2 4 x ¥ penales.
- L de los do skemra. Una vez culminado e
Comuricacion de Aplicacion de las TVD o
Bismpo de refencin en of archivo central , asegurando su originalidad asi
iicidad, integrdad, d cnd y tociar
POFIA ol accesonla i o a0n y ion a
largo plezo
1612 & B4 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Contrel de Prestamos y Prestamaos y Devoluciones.
Devoluciones Documentales Documentales
2 L &0 forma sk del 5% anual, coma testimono
Matriz de prestamos y devoluciones dal procedimientos y al formato
por carpeta - ¥
Movimiento de cajas para consulta y 2 & X La digitaitracian de los documentos e reslizara. Una vez culminado sl
andlsis fiempo de relencion an o archive central | assqurando su crginaliad esi
e como su icidad, intagridad, ¥ se faciitam
o acoesn a b miormac o, 360 y :
Comprobantes de préstamo g0 Flado
s
%12 1] (%] INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Radicacian an ol Sistama
Correspandencia x5
Pianita para Entrega e Finaizado ol fiempa en archvo de geston, firalira su funcion adminstratve
¥ e Ura vz fi tiempo de
Listades de Entraga de Envios 5 ; & : i o jenin del acta ge siminacion y
da fa ink Urey vez firalt | fempe da redencidn
Puanita de Devolucianes documantal sa debe sminar &l soparte siscironis que contens
s ok "
Reporis de Radcacones: i
1612 B (1] INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Coatrol de Mensajeria Formato de solbcitud de envios
s
Finalizado e tiempo en archiva de gesion, finaliza su funcion administrativa
Devolusones Mensajeria Exierna [y no desarolian oiros valorss. Ura vez finalizado &l tempo da
e 30N, 58 proceds & dol acts de 300 ¥
de fa i ion. Lina ver | tesmpo de ratencion
2 4 X 80 debe eiminar of sporte shecininico que contiens i
Pianillas de Enirega de Documanios ilrran
o b ooniral s s rasinciin o " yel
s | anvio da recho de comunicaciones
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e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ADMINSTRATIVA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DO PROCEDIMENTOS
SECTION SERE SUBSERIE oo e E | MO
1612 ] &7 INSTRUMENTOS DE CONTROL de Control de D
Documentales "
. S——— s ol 5% v, o Sasinenic
kwenteria “ s | del procedmienos y o formata.
Formato de transferencia de archivo
gestion . L de fos ok izarn. Une ver culminado el
c iochibeicy de eiwid por part 2 4 X tiormpa de retencion en & archivo central . esegurando su onginalided asi
del drea chcmonen B M, g, dopeehoie . ool 2155
Inventario de documentos para archivo : !
o targa piazo
Caorreo electrénico de recoleccidn de Comeo
archivo para custodia wlectronon
Consolidado de anvio de archivos para X
custodia
[GH [ n2 INVENTARIOS Archivos de Gestion | inventar [ 5 e ciginal vidarcaa de Ia gestion d ko
FUID da f Fiduciaria y los jos Butt fuerile da
b o 1
L " R P
teempo de relencion en el archivo central | esegurando su orignalidad asi
2 4 POFA % oma su intogridad, digponiiidad y se faciitarn
o L . s 30N f
lerpe plazo.
1612 4 45 PLANES Plan Institucionales de Archivos, PINAR Planes instifuconales de Archivos, PINAR
X FOFIA ‘Se conserva en su soporte arginel Coma evidencia de 1 geston de ks
documentos de la Fiducania y como fuenie de informacion para
Acts Comité Interno de Archivo da Aprobacion
2 L] X L dig 30 de los lirnn. Unan vez culminadg el
pod i enel archivo cental, i
| como 5u autenticidad, integridad, disponibiidad y confisbdidad se faclitars
X PDFA o ncoeso n ln e, ¥ 300 8
largo plazo.
1612 4 46 PLANES Plan de Ci i de | Planes do de
Archivo Archeo
X POFiA Sa consenva en 5u s0pors onginal como evidencia de s gestion de ios
de I Fduciana y i i In
s e o o
. 2 ] x Ln de o aiizara. Una vez culminado of
Acta de Camits inermo de Archio Aprobacion tiampo do retencion en el archivo central _ esegurando s ooginabdad asi
- im. ¥
ol " 4 y
X POFIA lrga piazo
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oo Snadtindi=fimiapinmasiey TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ADMINSTRATIVA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION GESTION DOCUMENTAL
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICIGN FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCICN SERIE SUBSERIE Archi Gesttn | Aechmo Certrai | #iacn nscreoucn cr E
%12 4 AT PLANES Pian de Transferencias Documentales Pian de Translerencias
X POFK
e s d10‘K“"‘ i
Comunicacion Oficial de Translerencias i i mh "
% s MM m:mmmﬁs
Transfarenca Documental Primaria.
Imventario Documantal da Transfarenca 2 L La dalos realizara. Una vaz i |
fiempo de retencin en el archi |
¥ PODFIA mwml\m Wym‘uhﬂm
Gl o ¥
Acta de Transterencia aego place:
X s
1612 4 48 PLANES Plan de capacitaciones de Gestion Cronograma de capacitciones &l 10% de ks da
Documental who, Huenie o itn de ia histonia
L ruts: carpata I TRANSFERENCRS DOCUMENTALES/
Transferenca Documental
de los lizara. Una vez culminado e
s - Comeg Hmwchmsﬂd archivo cantral , asegurando su orignaidad asi
2 B X L coma su integridad, ] ashniua
ol accesoa i idn, - Sty o 8
Eargo plazo.
1612 # a PROGRAMAS Programas de Gestion Documental, PGD Programa de GesSon Documantal
% POFIA S iginal welencia de ka geston de los
dmlmﬁlaﬁ!na-ymmmﬂmpmh
sn do I hisioria
. 2 8 X La di delos . Una veg culminado el
Ackh de Comilk cia s el o Sempa de refencion en e archive cenlral, asegurando su onginaidad asi
Aprobaciin iR : aided y = press
al Bocesoalai i E-1 a0 y 3N a
X POFA argo plazo
a—
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Totsl
Gerente Juridico y S rho General W ——
Firma: Andres Felipe Barco
Director Adménistrative
E= Eliminacion
Firma: Carios Alberto Nifio Medina
W= Microfilmacian/Digitalizacion c 2
$= Seleccion Fecha (ddimmiaa): ¢ ﬂ/z
Hota: En los ipos documantales, se datailo e fipo de soporta, donda f fisico y &: alectranico

4ded
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - IDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Exteror 5. A, ¢
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA CORPORATIVO
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE CONTABILIDAD | ACTIVOS Y CONCILIACIONES
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOBICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERIE Hoctiwg Coniral v mcmoecs | CT | E [ MWD| §
1620 1 143 CERTIFICADOS Certificados de Retencién en la Fuente Certificado de Retencion 2 3 X PDFIA X Rataner i documeics por 5 afics contadas a pantir de L fecha de expedicion, de acuerdo con o
tiempo de consenvacitn estipulado en of Estatuto Tributano
Lai i s contabies que soportan b cerificacion, por tanio s
Emad x Cormes liminan & acuerdo con &l ento que indica la kntroducoid
Elecirnico
. ] n 321 COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes Contables Fiduciaria Comprohants Contable firmads 2 8 X POFIA X Ragistra la informacion contable de las Oficinas Comarciales de Procolombia SI0C. Concluids la
Tetencién ss aliminan an el Archivo Central debido 8 que su informacian 8 encuentra registrada
en los Libros Contables y Estados Financlenos.
Facks de Page X POFIA L retencion cusnts & partr de 4 fecha de ciers fiscal anualy contempta o estiouiado en la Lay
952 de 2005 v la Ley 599 de 2000 con un p i siders su valor p L
jpenal con respects a ks gestion de recursos pdblicos.
Causacion de Cusnta X POFIA
Reporte de Carlers X POFIA La digitalizacion de los 5e reaiizara, Lina vaz cul ol tiempo de retencian en el
: Gl ag’ como x . integriciad, y
facilitara &l sccesoalai i s 30N f preservacion
a largo plazo
Comprobanis Contable X POFIA Los Comprobanies Contsbies 58 ragistran en linea se soportan mediante & Sistema SISA
1620 2 322 COMPROBANTES CONTABLES Compebantes Contables de Oficinas Factura de compra 2 B X POFA X Los comprobantes sa penaran desde o aplicative SI0C, E) cual confiens los sopofies y sé
Comerciales encuentrs debidaments firmado por parte da quién Io realiza aulorza. Se soportan en & Libo de
Diana
Cuanta de cobro X POFIA
Movimiento del pago X POFA, La da los lizara, Una vez o fiermpao de sl
anchivo cantral , asi como su i & ¥
confiabilicad se faclitara & accesoa la o on i [ on
& lango plaro.
Recibos x POFIA
Liquidaciones de nbminas X POFIA No s envian las hquidacionas de nominas para todas las oficinas.
1620 = 23 COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes de Diaric Cuenta de cobm 2 8 X POFIA X X | Registra la informaciin contable dea las Oficinas Comerciales de Procolombia S10C. Conchada ia
retencion se sliminan en o Archiva Cantral debido a que su informaciin se ancuanira regisirads:
enlos Libros Contables y Estados Financieros.
La retencitn cuenta a partic de ia fecha de cierme fiscal anual y contempia lo estipulado en (s Lay
Mamorando X POFIA 962 de 2005 y |s Ley 5589 de 2000 con un ph iativo que considens su valor p
penal con respecto a la gestion de recursos plblicos.
Fovalud X POFiA
Email Cormeo La digitaiizacion de los documantos se reaizam, Una vez culminado el tiempo de retencaon en el
lectionico archivo central , aseg asi como su icidad, integr fi ¥
confiabilidad se taclitars & acosso a la inf do. su ¥y "
alargo plaro,
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Fiduciaria Colombiana de Commrcio Exterior 5, A,
UNIDAD ADMIMISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA CORPORATIVO
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE CONTABILIDAD | ACTIVOS ¥ CONCILIACIONES.

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR 5.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COOIGOS

SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES

SECCION |  SEME | SUBSERE

TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTOS

Observaciones: Los Comprobante Contable sa regisiran en linea s soporian mediants el
Sistema SISA

Formato de Concliacmon Bancaria

Control de Entrega y Seguimiento de
™ Bancarias - Informa

POFIA xsxf

POFIA xlsxf

POFIA xisx/

Concluids [ rebencidn sa debe neslizar sliminacion en &l Archivo Cantral, debido a qoe la
. 3 S b

La natencion cuenta a partir da a fecha de cerre fiscal anual y contempla lo estipulado en 1a Lay
962 da 2005 v la Loy 599 de 2000 con un plazo prudents de consenvacion que considans su valor
probatono penal con respecto a ka gestion de recurscs plblicos.

La digitalizacsn de los documentos se malizara, Una vez culminado & iempo de retencidn en o
: o g e i e idady
confisbilidad se faciitam ol acceso ala o

su yp

a lamgo plazo.

Bancarias en los ivos contables

ESTADOS FINANCIEROS

Dhctamenes a Estados financiams

FOFA

POFIA

S conservan en su iotalidad como husnle de informacion pam reconstrus |a histora financien y
los resultados de fa gestion de los recursos bajo la responsabilidad de la Sociedad, La retencion
cuents a partir da la focha de cieme fiscal anual y contarmpla lo esipulade an |a Lay 962 de 2005 y
la Ley 539 de 2000 con un plazo prudents de consenvacion qua considera su valor probatorio
penal con respecto & s gestion de recursos plblicos

La digitalizacién de los documentos se realizara, Lina vez culminado o iempo de retencion en ol
7 : do sy crignelicad asé - o, inkoge didady
e P 2k A oy o .

8 largo plazo

Obeervach los ~Motas & s jon contabla y 5@ gonem anual

Informes de Gestion de Indicadores

Indicadomes de Geston

Informe de Gestion

(.ubsx)

Firalizado & tiempo en archivo de gestion, finalza su funcdn admenistrativa y no desamolian otos

valores. Una vaz finaiizado o Sempo de iGn, 58 proceda d ded acia de

I an y on de la on. Lna vez finaiizado o tempo de rtancitn documental
56 debe efminar & soports elecinbnco que conbens ks informacion.

Los Inchcaiores de Gestion, se actualizan en ISOLUCION

Informe de Activos Fijos y Diferidos

Informe de Activos Fijos

Informe de Diferidos

Finalizado el tiempo en archivo de gestion, finaliza su funcion ¥ no otro

valores. Una vez finalizado el tiempo de conservacion, s& proceds 3 levantamiento del acta de

iNEcion y ion de la i ion. Lina vez finalizado of bempo de relencion docurmnantal
s debe sliminar el soports slecirinico que conbiens la informacion.

lded
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Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior 5. A, -
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA CORPORATIVO
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE CONTABILIDAD | ACTIVOS Y CONCILIACIONES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

CODIGOS
SERIES DOCUMENTALES

SECCION | SERIE

SUBSERIES DOCUMENTALES

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTES

DISPOSICION FINAL

Cr| E | MO

PROCEDIMIENTOS

POFIA

o n o @ sogumienio, 2} ey k2 on los Bwos "
los cuales reposan en of sanddor da Gerencia Contable, Adiconalments ss generan desds los
3R

Informes Estados Financieros de los
Megocios Fiduclarios

Informe de Estados financieros

F « tempo en archivo de gestion, finaliza sy luncion administratna y no desamolkan ofros
valores. Una vaz finalizado ef tempo 58 procede 8 del acta de
i ion da la ién. Lina vez finalizado el ismpo de retencién documantal

sa dabe albminar & sopore slectrinico gus contiens la informacion.

58 regista en los axpedentes del

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro Auiliar

La informackn se consolids en e Estados financierns anusles adjurdns a las actas de Junta
Direct

Una vz finalizado sl tiempo de Retencion en el Archivo Central, Se almacena elecirtnicameante en
«l Sistema Financier SIFI

La digitalizecion de los documentos se realizara, Una vaz culminado el tiempo de retencion en el
archivo ceniral , Bsegu W asl como su d, idad y
confiabilidad e facilitara el acoeso a la inf & ) A0n -
a largo plazo.

LIBROS CONTABLES

Litwo Diano

La informacion se consolida en e Estados financiercs anuales aduntos a las actas de Junia
Directiva.

LUna vez finalizado e tempo de Retencion en el Archivo Central, Se almacena electronicaments en
@ Sisterma Financien SiF1.

La digitalizacion de los documanios se realizar, Una vez 3
archivo central | 5 Orig asi ackac] d ]
tacilitera of = o

& farpo plazo.

La informacion se consolida en el Estados financiens anuales adunios a las actas de Junta
Directiva.

LUina vez finalizado el tiempo de Retencion en &l Archivo Cantral, Se almacens slectonicaments en
&l Sistema Fnanciero SIF1

La digitalizacion de los documentos se realizar, Una vez culminado el tiempo de rstencion en e
a1t : pEs S 4

confiabilidad 32 faciitara e acceso a a

& largo plazn.

Ided
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA CORPORATIVO

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE CONTABILIDAD / ACTIVOS Y CONCILIACIONES

CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIFOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archivo v memaen | CT | E |[MD| 8
1620 1" "2 REQUERIMIENTOS Requerimiento de los Entes de Control y | Officia remisono por pane el ente de control de 2 8 X PoFA | X X Finalizac el tismpo de relencion se consarva tntaimanke. Tenkendo en cuenta que la nformacion
Vigilancia wiglancia desamila velorss. o e los eradancia y ¥yaque
ls sarie presenta documentos en formalo elecininico, es necesario que, par que Bsios sean
probatorios, daben cumplir con las caracteristicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de fa Ley 527795,
|2 cusl define y reglamenta e acceso y uso de jos mensales de daios, del comertio slectrinco y
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y oiras disposiciones.
La digitafizacion de los documentos se realizan. Una vez culminado ef tiempo de miancidn en el
archivo central | su flicked aisi coMmo SU i ' ib ¥
confiabilicad sa tacilitars o Y gurands s 300 y i .
a largo plazo
Respuesta al oficio remisonio al ente de POFIA
igiancia solicitante por parte ded Area
compatente
Anexos POFIA

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

|E= Efiminacion

|MiD= Microfilmacion/Digitalizacion

3= Seleccion

Nota: En los Bpos documentales, se detalld o ipo de soporte, donde | fisico y & slecimnion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCLA DE CONTABILIDAD
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE IMPUESTOS

nos

SUBSERES DOCUMENTALES
2

F oo DE EXTERIOR S.A - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTES
g

Finaizado al tempa de Relencion se conserva olaimente, Tenlendo en cuents que la informacion
'}y ya que Is sevie presenta

TIPOS DOCUMENTALES

POFIA xiss!

dosarroba valores i
mmmm 5 necesanio que, para que esios sean probatorios, deben
‘*biME 7.8 de la Ley 527/99, ks cual define y

PROCEDIMIENTOS

do ks o

demddm elecionicn ydela:imu

yofras

cumgli con
al scoeso y uso de
fng ol

-M!

CODIGOS
SUBSERIE

SERE
TR

SERES DOCUMENTALES

CONTRIBUCIONES ESPECIALES

POFA

3

2

CONTRIBUCIONES ESPECIALES

Confribuciones Especilses de Obra Piblica

Transterencia Elecironica

POFA xls

Fmdw&ﬂﬁmamw Tenienda an cuenia que ka informacion
desarrolla valores secundarics de los o { ¥ ym que | presents
documentos en formats elecénico, e necesario que, para qua esios sean probatorios, deben
cumplr con |as caracteristicas astablecidas en los Art 6,7, B de s Lay 527/99, ls cual define y
reglements &l scceso y uso de los mensajes de daios, Hmmydﬂlﬂi‘nm

iz

digsles, y dadas d

[

1621

3r

Transferencia Electdnica

Declaracion definitva con recibos pagados

de bos

da
digitales, yum mmum y ofras disposiciones.

desarolia valores L
documenios en formatn elecinico, es necesana que, para que esios sean probatonios, deben
mmnmm-‘mms 7,8 dala Ley 527/55, la cusl defne y
sies de datos, del . e las frmas

Finalizada ol Sampo de Retencion se conserva iotalments. Taniando en cuenta que i infarmacion
Bvas) y ya que la serie presenta

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones de Impuesto al Valor

Agregado, IVA.

1621

Soporia y anexos

Declaraciones de Impuesto Predial Documento de pago definiive (Factura, recibo
de pago, declaracién)

POFIA xiswd

POFIA xlex!

de o
¥

mww 0
confisbiidad se faciitera ef acceso ala

Tenend anta que la
) ¥y que la seria presenta

Fi
desamola valores
formato ico, 88

& fempa da 3o s
ikt t
i0 que, para que esios sean probatorios, deben

cumplir con |as caracteristicas establecidas en kos Art 5, 7, B de la Ley 527199, la cual define y
mdmfmﬁhmkm:ﬂmm'hlﬂm

digit=les, y se

erchiva cenfral,

1des
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

Extonos 5. A nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE CONTABILIDAD
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODL K
RETENCION SOPORTES [MSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SUBSERIE Mrchwro Centrd mcnoen | CT | E | MD
1621 384 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Declaraciones de industria y Comercio Deciaracion definitiva con recibos pagados B POFIA X Fi ol teimpo de 'I'Mmmanhiﬁnﬁm
desarolla valos de los d )Yy que
Mmmmnmmmummmm
cumpiir con les caraclerisicas astablecidas on los Art 6, 7, 8 de la Ley 52799, lo cual define y
regiamenta &l acceso y uso de los mensajes da daios, ﬁmm,thm
digtnles, y e entdades de cerificacin y ofas
Soportes y anesos POFIR s
1621 EE DECL D de Renta, Declaraciones definitvas 8 POFiA X Finnfizado of iempo de Ralsncion s conserva Tanendo la quelak
ww,m.m desamolls valores de los nk ¥ 'ya que |8 sane presanta
diterido documentos an formalo slecttnica, es necesania que, pars que estos sean probatonios, deben
cumplr con las caracierisficas establacidas an los ArL 6, 7,8 de la Ly S27/99, |s cual define y
wdmywhnmﬂMﬁ!mm!ﬂlﬂm
digitalss, y s |z enfifades da ¥ P
Soportes y anaxos POFIA s
1621 85 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Dy de definitiva con recibos pagados 8 POFIA xisxi | X meawmmumumm memmhm
desaroila de los )y ya que b
on formaro eleciro que, mqw esios sean probatonios, deben
cumphr con kas caracieristices establecdas en los Art 6,7, 8 de b Ley 527199, la cual define y
reglamanta of acoeso ¥ uso de los mensaes de dalos, del comercio eleciranico y de las frmas
digitales, y 52 estsblacen las enlidedes de cerfificacin y oras disposiciones.
1621 385 DECL de Retencién en la Fuente cibes pagados -3 POFA X Finakzado el Sampo de R 58 consarva Teniendo an ta qu 'k
desarmolia valores da los ¥ ya que s
&n lormaio ico, 85 que, para qua esios sean probatorios, deben
WMMMMMMMG 7,8 dola Loy 527199, la cual define y
reglamenta ef acceso y uso de los menssie da datos, Mmmm,ﬂhim
digilales, y se as entidades de ¥ 5p
Declaracion Presentada POFiA
Soporis y ansxms POFA xlsy

2ded
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coL A. - FIDUCOLDEX-
Extsrior 5. A nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE CONTABILIDAD
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE IMPUESTOS
CODIGOS RETENCION SOPORTES DRSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERE st Corteal mecmonce | CT | E | WD
1621 38 388 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Declaraciones de Retencion de ICA Daciaracion definifve con recibos pagados 8 POFIA X Finalizado &l iempo de Relencion T do enin que =
(Distritales y Municipales) desamolla velores ioe de los k ¥ y# que la sane presenis
&n formaio 0 que, para que esios sean probatonios, deben
cumplr con las caracierislicas establecidas en los ArL 6, 7,8 de ta Ley 527/99, la cual define y
it ls ol Boceso ¥ uso de jes de datos, del comencio elecironico y de las frmas
diginles, y s lns enbidades d yoirss i
Sopories y antxos POFA xisa) 1 delos Bl Una vaz al Sempo de Ratencion an el
archivo cantral, i como &4 idad, inlegridad, y
confiabilidad se laclitara ol scoeso a b info in, ssagurande ion y pr
 largo plazo
1621 2 2233 INFORMES Informes Estados Financieros de los Certificados de valor patrimonal B POFIA x Finalizado el iempa en archivo de pestidn, fnalize su funcdn adminisirsitva y no desarmolian olfos.
Negocios Fiduclarios walores. Uina vez finakzado ol bempo de ion, g8 procedes del acta de
inacion y o dala . Una vez finalizado ef fiempo de ratencion documental
50 debe elminar o soporte slectronico que confiens ia nformacion
POFIA b D de seguimiento, la ¥ A p———— del
negoaic,
1621 2 224 INFORMES Informes T Mas Tributari on Exdgena DIAN, Distriio y B s X % | Finalizado el Sempa en archivo de gesSn, naliza su fi i oo
Municipoies wvaiores. Uina vez ol ompa de itn_ 58 procede del act de:
inacian ian de o ink an. Lina vez inalizads &l Sempo de retencion documental
58 debe shminar of soporie slectrinico que confiens ka informacion.
Congultas Asesor Tributano & intarmas
621 z 28 REGISTROS Registros de Rencvacion Matricula Malricuts Mercansl 3 X Fnalkzado sl flempo en archiv de geslion, finak funcion ? ¥ olros
Mercantil valores. Una vaz finalizade el iempo d a L e
racion y de | on. Lina vez inalizado el iempo de relencedn documental
deton el of wopr iec que conliena la informacid
La retencion cuents & parfe de la fecha del ciems Escal il ila los plaros
Moticacion Comeo Orghnico Financiera.
Eleckrinoo
La » ol dhenie: del negocia, por tanio se slminan conclusda s
relencion
1621 n 9 REGISTROS Registros Tributarics Creacin y schusizacon RUT y RIT 3 POFIA X Se consarvan en su soporis onginal un regsto por afio yio modificaciin coma fuente d o
informacion sobre la evolucin legal del la Fiduciaria, Teniendo on cuenia que ia serie presenta
documenios en formain sleciinoo, es necesano que, para que esios seen probstonios, deben
cumpli con las caracterisicas establecidas en los A 6, 7, & de ln Ley 527159, la cusl define y
o &l aoceso y usn o g5 da dalos, Gnico  de las frmas.
diglales. y se las entidades de 300 y olres

Ided
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX.-

Extorior &, A, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINIS GERENCIA DE IDAD
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCDLDEX.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE IMPUESTOS
CODIGOS RETENGION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERKES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Achwg
SECCION SERE BUBSERIE st Aatnwen Contral bl mxcmosca | CT | E | WD
1621 " nz REQUERIMIENTOS Requerimiento de los Entes de Controly | Oficio remisario por parie ol ente de conrol de 2 B X POFIA X X Finalizada el fempo de Ralencion se conserva Teniendo en cuenta que ia informacion
Vigilancia desamolla valores i0s de ks {inde , evidencia y ial) y yo que
[ presanta on formalo B s necesario que, para que esios sean
o , deben cumpir i blecidas en loc Art. 6,7, B de la Lay 527199,
la cual define y regiamenta sl acoeso y uso de los mensajes de daios, del comarcio slecianico ¥
de I frmas digitales, y Ias endades d in y olras i
Respuests sl oficio remisorio ol enie de POFIA L digitaizacion de los documentos se realizara. Lin vez culminado sl Bempo de Relencaon en &l
igilencia sobcitante por parts del raa archivo caniral | asegur su ofiginalided asi como su infagridad, ¥
compatants confiabiidad se faclitarn el acceso a fa inf 6, = 300 o
& lago plazo
Coieo slecirénico
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total
E= Eliminacian
Firma: Edson Jimemy Vanegas Camacho
MD= r i Director de mpuestos y Contabiticad
5= Seleccion

[Nota: En ks pos documentales, se delald el fipo de soporie, donde T fisico v - electrinica

dded
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Fiiiaein Croturivinms e Comercia Mstsrtor £ A | fAos FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CORPORATIVO
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDNMIENTOS
SECTION SERIE SUBSERE Archi ey e | mo
1630 2 21 INFORMES Informes de Gestion de Indicadores Indicadores de Gestitn 2 POFIA Finalizado el tempo en archivo de gesiion, finaliza su funcion administraliva y no desamollan
oiros valores. Uina vez & bempo de 30n, sa procade a b dal acial
de ¥ ion de la Uina vez finalizado e Bempo de relencin
des ntal s debe elrminar ol soporie que confiens k2 & o
Los Indicadores de Gestion, se actualizan en ISDLUCION
Inbormme da Gestion Tl
1630 2 2 INFORMES Informes de supervision IT Cantralos IT 2 4 POFIA - xisx X Bl expedients se soporta en su oniging en ia Gerencia Juridica, Alll se encuentra los
documentos orginales por lo cual, finalizado al Bempo de mlencion en of archivo de gestion, se
‘sugers aliminar la serie docurneantal.
Taniando an cusnta que la sarie presenta documentos en formato electronico, par que estos
Informe de supenision ‘sean probatorios, deben cumplr con las camciaisticas establecidas en los Al 6,7, 8 dela Lay
527755, la cual delfine y reglarmenta o acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
elecirinico y de las firmas digitales, y las entidades da cerificacdn y olfas
Anexos POFTA - xlsx
1630 3 Bl INSTRUMENTOS DE CONTROL de control de Comunicacion Recibida 2 [3 POFA X X Finalizade el tiempo en archivo de gestion, mmmmmmwm-m
oficiales otros valores. Una vez finalizad of iempo de e p del acta
da ¥ 300 de la infk uummsumum
Comunicacitn ik slactronico que conbiena (& informacion.
" POFIA documental se debe aliminar el soporte que
Comunicacion Enviada POFIA
Anewos POFIA - xisx
1520 3 ] INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumento de Control de Licencias de Software y Control del Hardware POFIA Cumplido el tiempo da 360 on ol archy ] " por
Hardware Inventario hardwars Proactiva NET posoor valores testinicos. A discrecion de | d d
utiizande un medko tcnico, con & fin de faciitar su consulta, mhmyd
acceso & la informacion
Licenciamiento de Software dsx
Inventario software Proactiva NET
1630 4 49 PLANES Planes de Seguridad | ati Plan de 8 PDFIA Finalizado e tiempo de retencion se consenva iotaimente. Teniendo en cusnta que i
desarrolia valores e fos avidencial y
ial) y ya que ia ser anta L a0 que,
pam que esios daben cumplir con las 3 los AL
678 blqufSZ'ﬂ!! Iz cua! dafine y regiamenta e acceso Y uso de s mansajes da dalos,
del comertio slectronico y de las firmas digitales, y se establecen las enfidades de cerificacion y |
oiras disposicionss,
Informe de Seguridad PDFIA

lde3
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX

Fiduciaria Calomeians o Comerci Estaor 5. A oS T o€ AL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA CORPORATIVO
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERJES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Hechw nECTRD E wo
1630 3 1 PROYECTOS Proyectos de informatica Acta de Constitucion dal Proyectn 2 POFIA Salaccionar an sy soports onginal par los proyectos que iuen la
' Ll Ios procedimiantos INeMOs y COMUNICAGONSS
. axiemas. Los =B - an su 5op igi i st dela
Estructura de desgioss del Trabajo EOT POFIA F ion da Gestién y 6l Comiti de Archivo..
= icack dol Proyecto POFA
Observaciones: La relencidn inicia a partir de ka fecha de cieme del proyecto.
Matriz de Asignacion de Responsabilidad RACI PDFIA
Matriz de Asignacion de Responsahilidad RAM e
Registros de Riesgos del Proyecio s
Registr de Lecoiones Aprendidas dsx
Gestion de proyecios lecnoligicos xlax
Acta de Cierra dei Provectn _lex | POFIA
1630 n 210 REGISTROS Registros de Aseguramiento de Recursos de Planilia de control de acceso af centm de chmpndn 2 POFIA x Finalizado &l bempo &n archivo de gestion Tinaliza su funciGn administrative y no desamollan
Informacion Electronica mm&mmmmmmmmmmmym
nmymwd Posterior 5 proced a levantamiento del acts de
, y destnuccion de b con piena ion del comités de Gestion
Enirega de squipos POFIA Documental
Informe de mich ¥ FOFIA uwmaummuwmummmmawmmmd
archivo ceniral , su originabidad asi como su o sporibilidad
ymahﬁmdmah . gurando ion 'y
prasanvacion a lago plazo.
Ruta: Gerencia de informébca y tecnologia
1630 Frd on REGISTROS de Servicios de Tecnologi Registro de Incdancia 2 POFIA X Curnplido e empo de retencion en o archivo cantral, '3 sarie se aliminara en su lotafidad, por
camncer de valoras administrativos, mmmmm.sm & histbncos para la
cenca, la cultura ¥ I : wm........_.du-;w i0n, 58 proceds a
’ . del acta d elimi i de ta jon, Lna vez finaizado el
o P wmmwummdmmmmh
Informacstn.
Controles de Cambio s
Solictud creacion claves de acceso POFiA

1de3d
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Figtucsaria Colombinne e Comerio Extaror 8, A ' nos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA CORPORATIVO

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Firma: Carlos Alberto Nifa Medina

cOoDIGos RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archive Gestion ey ] cT E WD
1630 " 112 REQUERIMIENTOS Raquerimiento de los Entes de Control y Vigilancia (Oicio remisono por parte o ente de control de 2 B X POFIA X X Finalizado el tempo de retencion se conserva iotaimante. Teniendo en cuenta que fa
vigilancia 2 e e A "
ial) y ya que la &n formato ‘08 necasario que,
para que esios o wplir con las fos An.
6,7, 8 delaLey 527/99, la cual define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
| del comercio electrinico y de las firmas digitales, y las entidades da ian y
Car frasiado al aras POFIA La chgitalizacion de os docurmentos s roalizara, Una vez culminado el tempo de relencion en el
compatents archive central , aseg d 28 COMO 84 icidad, i d
¥ confiabilidad se tacilitars & acceso @ la ind ion, Esag su dtn y
|prasarvacion a large plazo.
Comeo traslada de recg ol Grea Cormeo L Se almacena ol inft idencia Financiera y
compaternia aloctronico Jundica coma epresantantes legales de Fiducoldex
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total Gerente Juridico y Secretario General 4
E= Eliminacion 50
Microfilmacion/Digitalizacion e s S
MD= Informatica Y
5= Seleccién

e CY N (2022

Nota: En ios Bpos documentales, se delalld o tipo de soporte, donde f fisico y & slsciinco

(@ N)
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - IDUCOLDEX

Frduciana Colomisana de Comarcio Extarior §, A fios TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA
cODIGOS RETENGION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE W - [ea— E|lwpn| s
1 3 La serle Sane como objetivo dar los pards 3 que apoye la gastion.
1631 40 % :ﬁmm;m X sy Se consenva pearte de la memoria ional de o, por ser
COPIAS DE SEGURIDAD TSM (BACKLPS) que rofisjan | gestitn ¥ que estin sujetos & constants consulta y
actuaiizacion del Anea, su contenido informative poses valorss secundarios.
; X s
Achivo Excel de ta informacion sahvada Teniendo en cuenta que la sere presenta documentos en formato digital, es necesario que,
Copias Mensuales mummMmehmMnhM
Mychivo Excel de la informacion salvada L -5 6,7, 8 de kaLey 527/95, ta cual define y regiamenta o Scosso y uso de los mensajes da datos,
Gl Fialos 2 '} wmm,ammm,-mumumr
i X sx oiras disposiciones.
Archivo Excel de & informacion salvada
Al Popular Copeas en cusiodia X i
Formato de Al Popular de entrega y reciba de cinlas
Pruebas de Calidad Restauracion de Datos X sdex
" log de -
CONVENCIONES:
CT; Conservacion Total Gerente Juridico y Secretario
#Elm
Firma: Daniel Quevedo Garay
Gerente De Informitica ¥ T
MWD= Microfilmacisa/Digitalizacion o —
$= Seleccion

Firma: Carlos Alberto Nifio Medin,

o 2 New )02

Nota: En los fipes

8 deetalit ol tipo de soporte, donde f fisico y e elecimbnica.
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX

Fictucsasia Colomisiana da Comerces Eaterior 5. A nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA:GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION T DE NEGOCIOS FIDUCIARIOS
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERIE Avchiva Gestion | Aechivo Central | e necmows | C] E | WD
1832 7 72 HISTORIALES Historiales de Aplicativos Hoja de Vida de Aplicativos 5 5 .doc Curmpido el empo de relencion en el archivo central, 1a sere sa elimnara en su lotalidad, por
carecer de valores adminisirativos, legales o puridicos. contables o fiscales, e histoncos para
la ciencia, |2 cultura y la invesfigacion. Lo anterior, feniando en cuenta el articulo 28 de la Ley
Anti tramites 952 de 2005, ef Estatulo Orginico del Seclor Financiero, Senlencia C-832 de
2006 de la corte Constitucional y e Decrato 1798 de 1990 y aigunos articulos dal Codigo de
Comercio.
 File Server Gi iade T gia 8= elabora en Word Electrinica.
Martenimianio de Apbcativos Xmi
Historial da los Aplicativos Xl
1632 [ 69 INSTRUMENTO DE CONTROL de Control de de Inventanio de sistemas 2 4 Xmi X Fmdwmmnmmemmmh
Informacion Tecnologicos s de los [f ly
i y ¥ que la sede presenta d &n formalo ico, 88
2 Sislemas i X Xml MMMMMMWMMMMMNB
AL 6,7, B delaLey 527/99, la cunl defing y reglaments el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio slectronico y de e firmas digitales, y s establecan las entidades de
cerfificacion y olras
ik n i ¥ disposciones.
Raguiada por la Circular Externa 029 da 2014, de Superfinanciera
Help Desk Xml
Copia de seguridad - Backup Sarvidor
1832 1" 11 REQUERIMIENTOS Requerimientos Internos y Externos R L Extarnos - P ‘ 2 8 X POFIA X X Fm&mnwmmu Teniando nita que la
valores 05 de los i i ',
lestimonial) y y& qua la sefie prasanta d en lormato ek es que,
mmmmﬂm%wﬂmhu&m%mh
AL 6,7, 8 delaLey527/99, la cual define y reg &l socess y uso de k
datos, del comercio elecironico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
carfificacion y otras disposiciones.
Requiada por ia Circular Externs 029 de 2014, de Superfinanciera
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Fiauciaria Cotomidena te Commeio Extsrior 5. A ﬁos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION IT DE NEGOCIOS FIDUCIARIOS

cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCHN SERE SUBSERIE Archive Gastion | Archwa Cantral Fa necmon | CT E |MD| s
Respuesta al requenmiento o soliciud X POFIA La digitalizacion de los documentos se realizara, Una vez culminado el tempa de retencion en

& archivo caniral , asegurando =u ongnaiidad asi como su autenticidad, integndad,
disponibilidad y confisblidad se facitars el acceso b la informacion, aseguiando su

consenacion y preservacion a largo plaza

CONVENCIONES:

CT: Consarvacion Total

Firma: Carlos Alberto Nifio Medina —
Coordinador Gestién Documental

e 2 Mo [ 2022

|l En 1os tipos documentaies. e detait o Tpo da soparts, donds | fisic y & secromes.

2del
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UNIDAD ADMINIST CORP
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA-DIRECCION DE OPERACIONES Y DE CUMPLIMIENTO DE TESORERIA
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDSMIENTOS
SECCON SERIE SUBSERIE Mchive Gestion | Achwvo Ceniral - R TR CT| E | MD| 3
1650 1 124 ACTAS Actss de Argueo de Portafolio de Inversian Actn del Arqueo de Portafobo de Imersion 2 ] X POFIA - - X [El expedeenie s2 conforma por wgencia anual y 82 ordena de forma
X o principio de Orden orignal, Finsizado el fempo
de relenciin se sugiars simina la = actn de-
eliminacsn jpar el comis de Geston Documental
Extracin de Depdsiio X POFA - bt -

s Tenienda an cuents que ia sene presenta documentos en formalo
wlackinico, 8s necesanio que, para que esios sean probalonos, deben
cumplr con kas caracierisiicas establecidas en los Art 6,7, 8 de la Ley

A AL 527199, la cusl define y reglamenis &l acceso y uso de los mensaes de
- % Pﬂﬁ:hm dailps, del comercio sleckinico y de las fimmas digitsles, y sa establecen las
rcindee d iy ok t
La de los alizara, Una vez cukminado el
Sempo de refencidn en el | u 84 origi a8l
coma su wdad, integridad, disponibiidad e faciitars
ol Boceso & la nk . gurando su iy ion &
largo plaze
1650 F 230 INFORMES Informes de Cumplimiento informe Portatolio Financiero de Invarsiones 2 [ x Xis - POFIA x % | Cumplido el Ssmpo de retencion en el archivo cenkral, I sene se eliminars
& su ioislided, por carecer de valores adminstraivos, legales o uridicos,
contables o fiscales, @ histinicos para la clencia, ba cultura y fa imvestigaodn
Reporte Revision Valoracion Diaria de Portstolios % s - POFIA Una vez finalizedo el fempo de iin, se procads & i
del acta de elminacisn y i6n de | ion. Una vaz finakzade ol
fiempo da retencién documentsl se debe elimina f soports slectdnico quo
FRaports Saido Cuentas PUC X s - POFIA "
IReporie Diario de Operaciones Cumplimiento X s - POFIA
Informe Valores Nominakes Figned7 Planilla de X Xis - POFIA
Alencion de Liasmades DTN
Informe Cierre Envio de inleriaces X - PDFIA
Infirme Saidos Bancanos x _¥is - POFil
Informe de Evenios x Xl - POFIA La digs in de los 54 resizara, Una vez inado e
Bempo de retencion en el archivo central |, assguranda su origmnahdad asi
como sy ided, inkegridad, ibdidad y corfinbiidad se tacillarn
Informe Cierre Disrio de Operaciones de Portatolio Xis - POFIA of acvess s inkrmacis o0y hin 8
largo plazo.
Informe de Cumplimienio MEC- DECEVAL DCV X Xis - POFIA
Fiuo De Cajs-Divisas Inversion

1del
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S5.A. - FIDUCOLDEX

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UMIDAD ¥ILEF URATIVA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA:DIRECCION DE OPERACIONES Y DE CUMPLIMIENTO DE TESORERIA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERE Archwo Gastién | Ascte Cantral nrcmonca cT| E | MD
Reporte de Vaioracion de Portafolos s - POFif
y Contabikizacin de los ¥is - FOFIA
Diarios - Clerre Financiera
Informe: de Cumplmianto de Portalolio de inversion Xls.- POFIA
Raporie de las Incidenciac Encontradas en e Xle.- POFIA
Procesa de Cumpimiento de Operecones.
Reports da Mowmientos Contables Dervados de s - PDFIA
Ios Procesns de Cumplimients
Reporie de Liquidacian X - PDFIA
Acta de Cierre e - PDFIA
1650 " 132 REQUERIMIENTOS entes d iy Vigil Ofc o por parie el ents de conirol de 2 B POFIA X % Finsfizado e bempo de relencibn se conserva ioteimants, Teniendo an
wiplencey cuents qua la informacion desamolla valores secundarios de los
doy evidencial y i) ¥ v que la serie
presenta documentios en formeaio elecirdnico, es necesario que, para que
estos sean probatorios, deben cumplr con las caraclerisicas establecidas
enlos At 6.7, 8 dela Ley 527/99, Ia cusl define y reglamerta ol acceso y
uso de los mensajes de datos, del comeron slecirtnico y de las frmas
dhigitales; y =2 asisblecan las entidades de certificacion y ofas disposiciones.
Anexos s - PDFIA
Respuesta o oficio ramisonio & enbe de vighancia POFIA La digitshzacion de los documenios se realizara, Una vaz culminado el
soicitante por parts del drea compelenis fiempo de relencain an el anchi ral BU OrigH asi
oMo U icit integrdad, ¥ facilitera
¢l sooesonlok ' su an i 30N a
largo plaro
Regisro de Transmiszion del Infarme POFIA

2ded



FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A - FIDUCOLDEX

Fiduciaria Golombiana de Comercio Exterior 8. A. | nos
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRS ICEPRESIDENCIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA-DIRECCION DE OPERACIONES Y DE CUMPLIMIENTO DE TESORERIA
CODIGOS RETENCION SOPORTES DRSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTDS
BECCION SERE SUBSERIE Avcha Gastidn | Aachig Canii Ll e cr E|wmD| 5
1650 LE] SOLICITUD CREACION DE EMPRESA YO Sobcitud Crescion de Empresa yio Portaiolio - 2 B Xis - POFIA X Finalizado i Sompa de relencion se consarva lolaimente. Tenlenda en
PORTAFOLIC - APERTURA DE CUENTAS EN Apertura de Cuentas en Sislemas Transaccionsies cunnin que la ink desamoils derios de los
SISTEMAS TRANSACCIONALES fnfrmat isly iof) y @ que | sane
[presenta documenics en formsio skecininico, &8 Necesario que, para que
esins sean probatorics, deben cumplr con las caracheristicas establecidas
enlos Art 6,7 B de laLey 527185, la cual define y reglamenta ol acceso y
wso de los mensajes de datos, del comerca alectrnico y de as frmas
Rogsio de Creacidn del Portsfolio Xl - PO digitnlen, y 5o b lns entidades de y olras disp
CONVENCIONES:
CT; Conservacion Total
E= Eliminacion
MID= MicrofimacionDigitalizacian
5= Seleccion
[t En s bpos documentaies, se detalo o tpa de soporte, donde t feo y & ekeckoncn

3ded
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR 5.A. - FIDUCOLDEX-

Extorior 8, AL nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA CORPORATIVO
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
CFICINA F Rl
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TEPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERE Ayctwe Gt | Archee Cortrsl T cT E | WD
1651 1 125 ACTAS Actas de Arqueo de Valores y Efectivo Acts def Arques de Valores y Electiva 2 8 PO X El s2 conforma por Iy dena de forma - el
da Orden arignal, andw«mmammuhmw
acts do elimnacion sprobada por ef comité de Gesién Documental
Enraga de Cheques Devusiios de ios Negocios POFIA Teniando en cuenin que ln sene prasents an ario que, para
mmwmmnnmkmnuumum.nmm5 7.8dels
Ley 527196, hmmedmymammﬁm del comersio
slactinico y de las frmas digitales, y sa #0n y ofrss
Informe de Arqueo POF/A Y ¥
1|51 E*] 24 COMPROBANTES ES p de Egreso Soficiud & Instruccion del Clante (Drecciin de 5 15 POFIA X La sene fene como objeivo dar los brindar on que apoye la geshon Sa
MNegacios Fiducianios) |consigna en &l Libro oficisles este parie de sonal de la
Documenios Soporte da achira, Cuenta do n izackie, pos ser jen a gesicr ¥ que estin sujelos 8 constante
mP:::i‘F v consufla y achuslizacion dal area, su confenido mformaivo poses valores socundarios.
WMMMQW POFIA Tanienda en cuenta que la sane presents documentos en formato digital, es necesario que, para que
Fiduciarios) esios sean probalorios, deben cumplc con las caractaristicas eslablecidas en los At 6,7, 8 dela Ley
Ordar de Pago con Causscion (Contabiidad) POFIA S27/29. la cusl define y regismenta sl acoeso y uso de los mensajes de dafos, ﬂ!mm\r
de las frmas dighales, y ss a5 eniidades de cerfificacion y oras
Comprobanie de Egreso [Direcoidn de Tasoreria) POFIA
Feporia de Banco (Gio) PDFA
Pago -
Reportes de Pagos Rachazados POFIA
Documenta Soporte del medio de Pago (por Oficio, POFIA Observacionas: Procolombis manes Gestor PRO, Los demés Negocios Fiducianos Ingresan a Visusl
Chaque, Translerencia, eie | Vit
e o L Orden de Pago Y comprobantes de Egres en el Gestor i de Visual
Elecirinico 2
1651 2 ns COMPROBANTES CONTABLES Comprabantes Contables de ingresc Comunicacan Oficial 5 15 POFIA-wsx | X L serve Bex obyetvo dar tos p bemder que apoya la geston Se
consigna en el Libro oficisles esie so coma parte de & memona instiucional de la
5 organizacion, por ser docummanios que reflejan s gestidn administafive y que estin sujelos 4 constants
Fatibo da Go PRk consulla y ackiniizacion del area. su contenida Mlomatve posee valorss secundarios
Fachra de ingesa POFIA - xlex Tenwmndo en cusnta que la sene presenta documentos en formato digital, es necesario que, pars que
Formato de Ingresa para Moneda Exrangera (s POFIA - xdgx - esios s2an p s, deban cumplir con las sdas on los AL 6, 7,8 de laley
apica) PG 527564, \a cual define y reglamenta ol acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio alecironico ¥
Canfrol de Ingreso de Electve Moneds Exiranjers POFIA - dlix - de |as firmas digisles, y 5o establecen les enbidades de cerffficacion y ofras deposiciones.
|5t aplics) »G
Comprobante de Ingresos de Operaciones Monads POFIA - xlex -
Legs! (s aplica) JPG
Consignacion PDFIA - slax -
JPG
Translerarcias Elecionicas POFIA - xisx - Ot X “Los &n &l Sislema SIF|, y La retencian cuents & parir dal came
JPG del negocio . Mwum1m
Comeo slectrincs Correo
[Elecionico
1651 2 FX) INFORMES Informes de Gestidn de Indicadares. Informes de indicadores. 1 1 as x Finalizado el tampa en archivo de geston, mwmm\'mmm
muu-.. &l empo do 8 senic dai acta de
el 0 mmmdw&mmuu
mmummpmam
Informe de Gestion xs Los indicadores de Gestion, 8o actualizan on ISOLUCION
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR 5.A. - IDUCOLDEX-

Exterior S, A, nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: WCEPRESIDENCIA CORPORATIVO
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE TESORERIA
cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIROS DOX LES PROCEDIMIENTOS
SECTION SERIE SUBSERIE Auchie Gostion | Avchwva Contral LT cT E | wOo
1651 [ [ X INSTRUMENTOS DE in Control de Planillas de Mamarando da Entraga 2 8 POFIA - xisx X Finalfizado e liempo en archivo de gestion, finalize su funcidn administraive y no desamodan oFos
Documentos Y Valores en Custodia JPG vinru Una vez finalizade el Sempo de conservacian, se proceds o levantamienio del scta de
v i ol el Lina vex: | Sempo de relencitn ol e
Planila da Docurmentos o Tikilos en Cusiodia POFIA - xsx dobe sliiiaen ol woprs wiochnkcey yih sumisoy e el
JPG
1851 1" 1z REQUERIMIENTOS Requerimisntos entes de Control y Vigilancia Sobeiud del Ente de Conirol 2 ] POFIA x IFhﬁmdthMﬂmbﬂunh TMMMMMIMM
alores e los. i) y ya que la
mwmummummmm esios sean probetorios.
b los At 6,7, 8 de ls Ley 577599, la cunl define y
wnﬁmymuhwﬁm umm,wmmw'
e entaly Eas anbidadas d on y olras
Informe al Ents de Conirol POFiA La digializackin de los documenios se reslizars, Unlmmmdwuremand archivo
ceniral, lidad pei como su d, integridad, disponibiidad y
whﬂndmnh i 401, BSEgUE su ¥p - allwnhzo
Comunicacdn de Envio POFiA
1851 2 212 REGISTROS Registros de Creacion de Portafolio en el Solicthud Creacion de Empresa yo Poriafolo - 2 4 2iePDF x medwhm 58 sugiars alminar i produccidn documental mediants sctn do
Sistema Apertura de Cuenias en Sisiemas Transaccionales fimn aprobada por el comit de Gestion D Taniendo en cuenta que la serie presanta
documentos en lormalo slechroncs, &5 necesano que, para que esios sean probatonos, deben cumpli
con las caraclerishicss establocadas en los At 6, 7, ﬂ do la Loy 527/99, la cual define y reglamenta of
acoeso y uso de de dato ¥ de las frmas digitsles, ¥ se
I-aﬂhu‘hi“ yolras
Regeyo de Creacdn del Portafolo we/POF ummmwﬂmmnWw!mdmdﬂWmd
archivo caniral, psegs i ‘u}mw  integridad, ¥
Mamlum"' , Beag NSBrvEOn | pr on
lergo plnzo.
Lista de Chequeo de Creacion xelPOF
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A - FIDUCOLDEX-

Extorior §. A, nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: WCEPRESIDENCIA CORPORATIVO
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
COMGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROC X
SECCION GERIE SUBSERIE Aochis Gastion | Archwes Caniral oo ELpcTeacy cr E | WD
16851 2 213 REGISTROS Registros do Cuentas Bancarias Solciud de Apertura de Cuenta Bancaria POFA, - xlex - x amammmmuumumahm “Seleccionar en su soporie
PG gi de sfig, para conserver como evidancia de los frmatos y
L retencion cusnin a part del cerre de |n cuenta o su actunilzaciin, contsmpla el Estaluin Tributaria
Lisis de Cheques para Aperira de Cueniss POFIA - xisa para fjar ia relencion
Boncaries
Sobicitud de Cancelacion de Cuenla Bancaria POFIA - isa
Regstn de Saldos Bancaros POFIA - isa L de los se realizara, LUna vz culminado el iempo de relancidn en el archivo
cantral | = i dad, integridad, ¥ canfl
5e facilitarn el sccesc ala C 0N ¥ a largo plazn
1651 n 2u REGISTROS Registros Traslados de Fondos Carta de Aulorizacién al Banoo 2 8 POFA X Finalizado i fempo en archivo de gestion, fnalzs su funcd i ¥ o o obos
vmmﬂmmduﬂw MBErVACKN, B8 proceda del acla de
Regisiro Cargue Drocio del Portal Bancaro POFIA de it Ling vez fnalzado el fiempa de relencion documental se
mmsmmmmumm
Nota Crédito POFiA Ok : D ¥ Visusl Ball
Comeo eleciranios Comen
sacroncs
|CONVENCIONES:
Firma: Edwin Ricardo Horta Romero
CT: Conservacian Tolal Gerente Jundico y Secretario General
E= Eliminacion
Firma: Oscar Wiliiam Bernal B
Director D Operacionss ¥ Cumpi
|WD= Microfilmacion/Digitalizacion
5= Seleccion Firma: Caros Alberto Nifo Medina
% i
.
n Z / /
Nota: En los fipos documaniales, se detalld ol lipo de soporie, donde 1 fisico y 0. elacktnico.
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX

Fithuciasa Colombeana e Gonsese s Extanor 5. A nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OPERACIONES Y DE CUMPLIMIENTO DE TESORERIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: FONDO'S DE INVERSION COLECTIVA FIC'S-
CODIGOS RETENCION
AMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES
SECCION | SERE | SuBsERE MO i Contsl]  FlsIcO w‘;‘“’“
1652 6 612 INSTRUMENTOS DE de Control de Admini Tarjetas de frmas, formatos de condicones de 1 1 x POFA
CONTROL de Permisos maney y dalos de consulla del chente El expedients se conforma por vigencia anual Finalizado el Bempo de relencitn se
sugiers afiminar 2 ol de el aprobada
por 8l comité de Gestion Documental
La digitalizacion de los documentos se realizara, Una vez culminado el Ssmpo ds
relenciin en el archivo cantral , asegurando su arignalidad &si como su
i integridad, ¥ se lacitera ef acceso ala
il U ¥ %N & largo plazo
Nived de sequnidad; informacion confidencial
1652 6 613 INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control de los Reportes | Raporte dianos de la informacion envisda por el 1 1 doc Finalizado el fiempo en archivo de gesion, fnaliza su huncidn adminisiratva y no
CONTROL diarios irea comersial ‘dezamulian ofroe valores. Uing veg finakzado el Sempo de consenvacion, se
ocade & del scts da eliminacidn y 6n de la
Una vez finaizado & fimpo d = deba siminar ol soports
slecirinico que canfien 8 infarmacion
Chservaciones; Complacion de los cormeos elecianicos remitidos por el éres
comercial, emio disramente
Nivel de saguridad, Informacion confidencial
1652 2 28 INFORMES Indormes a Entes de Control Interno SFC Saldos del Encargo 2 ] s L& sene fiene como objelivo dar los pardmelros para brindar informacin que
apoye la gestién. Se consigna en el Libro oficiales este se conserva lotalmenis
P e Lo oe 4§ o b i, por ser -
Resultados Fandas de Inversiones Calectivos refiejan s pestin admini ¥ Que estin sujeios consulta ¥
& - actuslizaciin del drea, su contenido informativo poses valorss secundanos.
Exyacios Mensuaies POFif Teniendo en cuenta que | serie presanta documentos en formato dighal, ec
necesano que, para que esios sean probatorios, deben cumplr con las
carscieristicas establecidas en los AL 6, 7, 8 de la Ley 527/99, la cual define y
T reglaments ef acceso y uso de los mensajes de dalos, del comercio slecinnico y
Ficha Técnica
PORA: e las frmas digaies, y g anidades de certiicacion y oras.
Informe de Rentabibdad Fandos de Inversion { ax)
Dbsarvacionas, Se conserva en sy soports arignal, en forma permanenie como
fuenio de sobrea la gesfion financiara y i it de los fonds
realizada por la Fiduciaria
Comunicacion Envads X POFIA La 0 de lo alizara, Lina vez culminado el fiempo de
relencidn en o archivo cenfral , asegurando su criginaidad asi como s
sutenticidad, inlegridad, ¥ confi faciitera el acceso ala
into ity an y 30n a largo plazo.
Constancia de Entrega de Recursos y x POFI
Ragistro de Transmision - formato 523 informe POFIA Nivel de sequridad, informacion Publica
77 Rentablidad Fondos da Inversidn
Registo de Transmision - Formato LVA indices POFIA Normatividad; Articulo 28 de la Lay An§ tramiles 962 de 2005, ol Estaluio

Orgisnico del Sectr Financiern, Santancia C-532 de 2006 de la corta
Constitucional y el Decreto 1798 de 1990 y sigunos arficulos del Cadigo de
Comarcio, Arflculo 18 - Lay 1712 de 2014

o
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COLOMBIANA DE TERSCR £.A. - FIDUCOLDEX
Frdutssis Colormtnene e Comerio Estenor S A ﬁas 7mmmm~.
UNIDAD ¥ DE CUMPLIM
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: FONDOS DE INVERSION COLECTIVA FICS-
COmE0S RETENCION SOPORTES HSPOSICION FINAL
SERIES ES DOCUMENTALES TIPDS5 DOCUMENTALES !
SECCION SERIE | SUBSERGE "‘”'“c.. Archive Centrsl|  FISICO Mcrnm er| E| wo| s
1852 a4 441 PORTAFOLIOS FONDOSDE | F de los Fondos de In Ficha Técnica ded Fondo de Imversidn Colectiva 2 B X POFIA x X | Frakzado el sempo en srchivo de pessian, fnaliza su funcion adminisirative y no
INVERSION Calectiva oiros valores, e sugk jonar el 10% de los archives
generados an este paiodo y reslizar una revision y seleccion documentsl,
Pran de Inversién X POFIA Posterior se procads a del pota de elminaci ion de la
mm,mmnmumﬂammu.
Movimienios de Tesoraria X PDFIA
Tarjetas de Fimas % POFIA L o de ks alizers, Unevez «l tempo da
retencion an el archivo cantral , asegurando su onginalidad asi como su
integridad, di d y lacikiara el accescalas
i, do su ¥ itn 8 largo plezo
Parfil de Rissgos X POFIA
Formaio de Condicionss de Mansio X POFA Normatividad; Artioulo 28 de 12 Lay Ant irfmites 962 de 2005, sl Estatuln
Orgénico del Sector Financiaro, Sentencia C-832 de 2006 de la corte
Constiucional y el Decretn 1798 de 1990 y skjuncs ariculos del Codgo de
Comercio, Arficula 18 - Ley 1712 de 2014
LLisiado de Inversionistas X POFIA
1652 ol 215 REGISTROS Registros de Entrega de Documentos al Relacion de Envio 2 3 X | xdsx) X Cumplido &l tiempa de relencion en &f archiva central, 18 sene sa eliminara en su
Chente totalidad, por carecer de valores adminisrativos, legeies o uridicos, contebles a
fiscales, & hiskricos p in la cullura yla i Una vez finsizade
&l iempo de 2, 38 procede L ded acta o inacan
Ralacin de Enrega X (s} X destruccion de s miormacion aprobada por el comite da Gestién Documental
Articulo 28 de ta Ley Anli ramites 562 de 2005, = Estatulo Organica del Saclhor
Financlern, Sentencia C-37 da 2006 de Ja corts Cansfucional y &l Decretn 1798
Relacian Envid Fisico y por Comea Blectionico X [xlax) X da 1890 y slgunos articulos dal Cadigo de Comerdio, Articulo 18 - Ley 1712 d
ylog amio de exiracios. 2014
MNivel de Sequrided, Informacion Reservada
CONVENCIONES:
Firma: Edwin Ricardo Horta Romero
CT: Conservacion Total
Garents Juridico y Secratario General
|E= Eliminacion
Firma: Oscar William Bemal Bautista
. fimaciénDigh DimlunaapsmvwwmneTil‘: ’f .
5= Seleccion W
Firma: Carlos Alberio Nific Medina .
Coordinadar Gestion Documental Corporativa

Mot En los documantales, se detnl el

, donde | fisico y - sleckanico.
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FIDUCIARLA COLOMBLANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA CORPORATIVO
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION FINANZAS Y PLANEACION
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOS
— SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES - e = cr| E | MD
1660 (7] 325 COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes Contables de Ingreso Comprobantes Contables de Ingresa. 2 [] [Ty H Finalizado &l iempa en archivo o 0n, Binaliza su hunci ue yna
n—mmmwmw:maw =
procede ded acta d "
Uumhmewawmuummum
30n, debido a que
mmumm;f Estados Fingnoems,
Le retencion cuenta @ partir de la lecha de cerre fiscal anual y contempia o
E estipulado en ks Lay 962 de 2005 y la Ley 599 de 2000 con un plazo precautaivo
que consders su valor probatonio penal con respecto @ la gestion de recursos
plibhcos.
1650 2 o INFORMES Informes Casteo por Linea de Negocios Solicitud de Informe 2 3 POFA X Los Informes de Costeo por Linea de Negocios son de apoyo financiern 2 la
confratacn, thiz-hdb-rwdum ummu
plerden yno
desarmohan valones secundanos.
Tesiend i ot b i prasevits * i
Necesano Gue, Paraque esios sean probatorics, deben cumpli con ks
caracteristicas establecidas en los An. 6, 7.8 de la Ley 527199, la cual define y
Informe de Costeo wumkuuwdﬂmummy
- FoeR de kas firmas digitales, y ¥ oiras.
R
Respuesta a Soliciud POFA
1660 2 232 INFORMES Informes da cuentas par cobrar y deteriors Infarmes de cusntas por cobrar y deleniom 2 3 (i) X Finalzada ef tiempo en archivo da gestidn, Bnaliza su luncin adminisiratva y
mammmm m-mimuwoa
50 procede @ k
hmmmmumumw-am
eliminar el soporte que
1660 2 FE<] INFORMES Informes de Ejecucidn Presupuestal Informe: de Presupuesto de ingresos y Gastos 2 3 {xlsx) X X ﬁmumnmumMuMMy
financiera walores. Una vez fi e
1t & U vex pry - v-J___.-. & .
eiminar of soporte que contiene
Informe de Presupuesto de Inversion (ats3)

1des
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Sl fios TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA CORPORATIVO
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION FINANZAS Y PLANEACION
CODIGOS “SOPORTES THSPOSICION FINAL
: PROCEDIMIENTOS
— SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES T — g y—— s - [=] E |MD| §
1660 F 25 INFORMES Informe de Aoditorias internas y Externas | Solcitud Auditoria de Seg x 2 3 X POFik X X La sene obyetivo d; B 30n que
apoye la gestbn. 5 parie de la
dela izacn, por 567 nhmbpﬂhm-lduyu
estin suetns a y
informatvo poses valores secundancs,
‘Solicitud de Servicios X POFIA
'l-mmmonhmmdmnmuhm digital. es
quet, para que esios sean pr deben cumplir con las
caractenisticas astablecidas en los An B, 7,8 de la Ley 527/99, la cual define y
Noticazién de Sequitiont o % POFIA deymumWﬁmnm_w;
mﬁ i de Spaisets ¥ otras.
disposicones.
Plan de Auditoris X POFiA
Indorme de Auditonia Extema Ente Cerfificador X POFIA umammummmmuwu
citin en o archivo central , dd asi como su
idad, integridad, L ¥ se faciitara el acceso ala
Hallazgos de Auditoria * POFIA e = w =
Plan de Accidn POFIA S conserva en forma pemmanants, nnmmwum
en evidencia del i Sistema y provee
mm-mahmmym
Certificada del Ente Certificador X POFIA
1880 2 FEY] INFORMES i de Producto no yno Regisiro o2 no G Producio no 2 3 POFIA % L2 sene bene como obyelvo dar los 2 e
Conformidades Conforme mpaye la gestion,
&hw;wumm“mhwmjm
mmmm
PPlan de Accadn NC PNC Observacdn POFA .
Terienda en cuents que ka Sene presenta documentos en lomato digital, es
necesan que, para que estos sEan probalonos, deten cumplir con las
mmmmﬂummsaummmuum,
cces0 ¥ uso de e dalos,
de las frmas digtales, y 58 establecan las enfdades de cerificacion um
i ik = drsposciones. !
Plan de Accion POFiA
Informes de Producto na Conlorme y no POFA
Conformidad
1660 2 235 INFORMES Informes de Resultados Anuaies F Unico de Raporte de Avances de & 2 3 {«sx)- POFIA| X umhmwﬂ“ L 30N que
Gestion - FURAG apaye la gesiin, S de rid i
ubmwwmumumn-wm'u
i = » Erain e - 'wmm,ﬂwmn:n:‘"
T ia formato digtal, es
[Ficha tcrica Indcadores de Gestidn ISOLUCION mmmmmwMWWMu
» caracteristicas establecidas en los An. 6,7, 8 de la Ley 527/99, la cual define y
reglamenta sl 3cceso y uso de los mensajes de datos, del comercio lectrinico y
e las firmas digitales, y 5o establecen las enfidades de ceniicacion y olras
Informe mansual de ejecucion del POFIA disposiciones.
direccionamiento estratbgion
Inlorme ded avance del dreccionamenio Ppt. POFIA
estraligico
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR SA. - FIDUCOLDEX
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBSERIES DOCUMENTALES

TIPOS DOCUMENTALES

Informes de Revision por Iz Direccidn

infonme revsidn por 2 Decodn 2 3

-

Teriendo &0 cusnta que |a sarie presenta documentos an formato digital, es
Necesaro que, para que esios sean probatonos, deben cumplir con las
caracierislicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de la Ley 527199, la cual define y
reglamenta & acceso y uso de los mensajes de daios, del comercio slectinico y
e s firmas digitales. y Las entidades de ¥ oiras:
disposiciones.

O Ausdioizs Interas 2 3

La sene bene come obeiivo dar los pardmetros para brindar informacion que
apoy: la gestin. Se conserva lolaiments como parie de la memonia nsituconal
de la organizacion, por ser documentos que refisjan | geston administratia ¥ que
estin sujeios & constante consulta y actuaiizaciin del drea, su contenido
informative poses valons secundarnios.

T do en cosnta oresanta

que o en formaio digital, es
necesang que, para que esios sean probatonios, deben cumplir con las.
caracteristicas establecidas en los At 6,7, 8 de b Ley 527799, la cual define y
reglamenta o acoeso y uso de los mensapes de datos, del comercio skectrinico ¥
de las firmas digitales. y y obras
fisposic

Informe de Auditoria Externa ente certificador

nforme de Auditona Exterma ente cerficador 2 3

La sene objeivo dar los para brindar informacin que
Ju;wuhguﬂn' de |

o por ser que rofiesan L gests .
estin sumios a constante consula y actuaizachn del Area, s comdenido
informativo posee valones secundarios.

que

Temendo en cuenta que |a serie presents documentos en formato. dighal, es
NECEsanc que, para que estos sean probatonos, deben cumplir con las
establecidas on los AL 6, 7, 8 de la Ley 527199, la cual dafine y
- & ot do das, dol oy
aulm-qu-.' ¥ de y ok
disposiciones.

informe: Financiero de Ciemes Anual 2 3

en los informes Fahzado

Reportes p fue
el lismpo de refencidn, se sugiers slimina bs L enta

[pierden vig yna

Termondo en cuenta que La ser L. e
NEcesaNo que, paraque esios sean debean cumplr con las
carncterishcas establecidas en los AL 6, 7, 8 de la Ley 527795, ta cual define y
reglamenta ol acoeso y uso de los mensajes de daios, del comercio elactrinico ¥

3de5
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FIDUCOLDEX
- nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entorior 5. A,
UNIDAD ADMENISTRATIVA: CORPORATIVO
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION FINANZAS Y PLANEACION
CO0IG0S RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOC PROCEDIMIENTOS
— UMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES : rrvamer — ol E [wol 5
Informe Seciorial [ ge ¥ ' Y
desposciones.
1660 2 3 INFORMES Informe Base de Datos. Iinforme Baxse de Datos 2 3 [ adsx) X rmumummmhuuummr
valores. Una vez fiempo de
i Sepma del acta de eiminaciin y destuccidn de|
ummu-mtmummmmum
whrminar & soporte que confiens i3
1660 [3 [T INSTRUMENTOS DE CONTROL De Control Del Politicas 2 4 Formatos X La serie fiene como obgetive dar ios pardmetros para beindar informacion que
Gestion De Cabdad Isclucion apoye ia gesiion. Se conserva tolamente como parte de [ memona instiucional
dela 30, por ser que reflejan |3 gestion ¥ que
Mapa de Proceso et suj gty 20n del Area, su contendo
lﬁlmmmmm
Caractenzacion
Teniendo en cuenta qué 1 serie presenta documentos en lormalo digtal, es
Manual necesario que, para que €stos Sean probatonios, deben cumplr con s
mmmmmsrsu-mmmnmm,
ahmwiummeM\tm
2 disposiciones.
Instructivos
Guila
Reglamentos
Formatos
planes
protocolos
Listado Maestro de Docurnentos y Registros
Regisiro de Documentos Obisoleios
Registre de Documentos Publicados
T . ;
Documentos SGC
1660 4 51 PLANES Planes Estratégicos Dragnostico de la Sociedad 2 [l POFIA x umhnmmunmmwmﬂhmu
apoye la gestion. Se parte
de la orgs por ser que reflejan 3 gestion admmistraina y que
‘estin sujetos 2 constante consulta y actuaizacin del drea. su conbenido
informativo poses valores secundanas.
Plan Estratigico x PDFiA Teriinda en cuenta que &n formato digal, es
mmmmmmMquh
mmmhmunuummm.num,
ol acoeso y uso de ajes de datos, del ¥
de las frmas digitales, y s las enbdades de 60 y olras




FIDUCOLDEX

Fiduciaria Colembiana de Comercio Exterior 5. A. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CORPORATIVD
ENTIDAD PRODUCT ORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: € YPL O
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES s PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Arcev Gostin | Aechew Contral o T
Plan de Accon POFIA disposiciones.
La refencion comienza a contar a parie de b lecha de acuaizacitn dal
documentc.
A POFIK
1850 5 ¥ PROYECTOS Proyectos Estratégicos. Dhagnirstico 2 "’ POFiA La serie t et brindar que
whwﬂn.ﬁnmmmmdﬂhmm
de |a organizacidn, por ser documentos que refiejan La gestion adminisirativa y que
. estan sujetos 3 constants consulta y actuaizacin dsl area, su contento
Acts de icio POFiA brmative posee vk secLndancs.
Tanisndo en cuents que la saris presenta documenos en formato digtal, es
necesano que, para que esios sean , deben cumpir con las
Fion ek peopecn, L caracierisicas establecidas en os Art. 6,7, 8 de Ia Ley 527196, ta cual define y
g o ¥ uso de e de alo ico y
e las finmas digitles, y tas pandades da 0 y olras
Proyecto POFI& x
La relencion comiena @ contar  partir de |2 fecha de actualizacin del
documenta.
informe de Avance de Proyecta  atax)
Informe de Seguimeento de Proyectn (L]
Acta de Cierre del proyecio POFA
(CONVENCIONES:

CT: Conservaciin Total

| E= Eliminacién
M= Microfiimacién/Digitaizacion
5= Saleccion
=
Focha (ddmmaa): 022
Nota: En ios fipos e detald) e Bipo de sopors, donde 1. fisco y e
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Ficuciaria Colomblans de Gomeseio Exterioe 5. A. | nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archivo Gestion | Aschivo Central Flsico ELECTRONICO cT E WD
Acta comité fiduciario 2 B POFiA X El expediente sa conforma por vigencia anual y se ordena de forma
WWJW&WWFMGFWQ
retencion se sugiers sliminar ka p diante acta de
¢ 1700 1 13 ACTAS Actas de comité Negocios fiduciarios eliminacion aprobada por el comité de Gesson Documental.
Tenlendo &n cuenta que |a serie presanta documenios en formato electranico,
[ rio que, para que esio: ibatorios, deben cumplr con las
mmmmms?amhmm?mumm
Soporias (Presentaciones) PP y reglamenta el acoeso y uso de | ajes de datos, del ¥
alactronico y de las fimas digitales, v se establecen ias entidades de
cartificacion y olras disposiciones
Camunicacion Recibida 2 [ X POFIA Fhmdimwmmagmhaﬂzamkmmﬂmmmay
Instrumentos de control de comunicaciones valores. Una vez &l hiempo de 58
1700 & B.1 INSTRUMENTOS DE CONTROL ficial procede a i del acta de elminacion y ion de la
ion, Uina vez finalizado el iempo de 0 58 deba
Comunicacién inlema POFIA eliminar el soports slecirdnico que confiene fa informacion.
ummmmﬁmnmammdw
deﬁsunmnmd ammna asegurando su originalidad asi como su
g 7 y confiabilidad se facilitara el acceso
Comunicacion Enviada X POFIA ala -] on y preservacion & largo plazo
.
Anexos X POFIA - (xsx)
Oficio remisorio por pare el ente de conlrol de 2 x POFIA X x Finalizado el empo da retencio Teniand it
vigilancia quelaink W S i et
it i 43 REQUERMIENTOS Requerimientes entes de Control y (fnfo nciay ial) y ya que la serie presenta
Vigilancia en formato electrd que, para que estos sean probatorios,
deben cumplir con las caracteristicas establecidas en los At 6, 7,8 delaLey
527798, la cual dafine y reglamenta el acceso y uso da los mensajes do dalos,
3 € del comercio electronico y de las frmas digitales, y se establecen las
Respussta a ofico remisorio al enie de x POFIA
2 3 por parte del irea enlidades de cerfificacion y otras disposiciones.
competents
Anexos X POFIA - {dsx) La digitalizacion de los se realizara. Una vez do el iempo
ummd mmﬁ Wmﬂmmwmw
s 1y sefaciitara ¢l acceso
ala inf 30 do su 30N ¥ po i6n a largo plazo
Correo Blecironico Comeo
Electrinico
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Fiouciaria Colombiann os Comerncio Exterior 5. A, | nos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Agchivo Gestion | Archiva Central Fisico ELECTROMCO | CT | E | MD
Requerimiento Infemo o Extema ala 2 8 X POFiA % X Finalizado el tiempo de Relencion se Teniend
Vicepresidencia de Negocios mmnmmmm:mmmmmm
ial) y ya que la sene presenta documenios
REQUERIMIENT! Py Int an formato elecironico, ssmbmpuam esios sean probalonios,
e N ’ deben cumplir con las caracleristicas establecidas en fos Art 6, 7, 8 dela Ley
5279, hmmvmhdmymmmmmm
dal decirénicn y de las frm ;;. y 50 establecen las
i de certifi y olras di !
Anaxos X POFIA
1700 1 11
Respussta al requenmiento interno o Extermo a x POFA Lamwmmaamaxammmmdw
fa Vicepresidencia de Negocios de Son en el archi tral | aseq su originalidad asi come su
dad, i d, disponibi ¥ sefawa!adm
ahmh‘mawmmgwmdu U CONSBrVacian y preservacon a largo plazo
CONVENCIONES:
Firma: Edwin Ricardo Horta Romero
Gerente Juridico y Secretario General
Firma: Damarys Yamit Novoa Alfonso m' =
Vicepresidenta de Negocios
CT: Conservacion Total
E= Eliminacion
Firma: Carlos Alberto Nifio Medina
MD= Microfilmacion/Digitalizacion Coordinador Gestién Documental
5= Seleccion Facha (dd/mmb Z 5///(0//7&

Nota: En los ipos documentales, sa detalld al fipo de soporie, donda £ fisico y e: electranico.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE BIENES
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMENTOS
SECCICN SERE SUBSERE Aok et | Archws Cament et E | ™MD
1718 1 1% ACTAS Actas de seguimisnto do la Gerancia de Actas da seguimiento de i Gerencia de Bienes. 2 [] POFA B W ¥ 5& ordenian de forma aonclogica,
Bienes mudm:\mhmn—m
hsiicacitn bempo de fetencitn’
La sarie bijoteva da los b P que apoy
s gestin. 5 el de la memona daln
e S s # ¥ gl
supeios & constante consula y del niclc:
poses valores ssandanics Se sugiers ademis reproducr esta inlormacicn en un
imedio magnélicn
Conservacion Total
Teniends en cusnta que k presanta formato digial, y pam
T dob & owriion
camcleristicas establacidas en los Art. 6, 7, 8 ﬁathﬁ:‘.’m
i 1 127 ACTAS Actas de Bienes do Vocacion Turistica Actes de Bienes con vocacion turistica 2 L] FOFA El axpadianin s conforman por wgences amual y ¢ ordenan de forma cronalogica,
o 09 ol documenio con la fecha mas recents
Justificacion Sempo de retencion
Lin sorke tiene como objel s p
I gestion. totaiments perts de ia ia i sonal da
gEnzacion, por ser reflejan b o ¥ que estin
sujeios B constanie it y del area, su confenida
posee vakies ios. Se sug x un
medic magnétic
Conservacion Total
Tanmand: qus formalo digitel, y pare
s deben cumplir con las
mm-ﬂumﬂ? 8 delaiey 52789
17 7 73 HISTORIALES Historiales de Hoteles Documentos Contrachules 2 18 X Finaizedo e Sempo da retencidn, se sug .
mmﬂ-amuwmmuum
B CONSAIVACKN PArmanents
Oficios POFIA Tenienda en auenta que la o g, o
mmmwmmm deben cumplir con las
mhm-nma 18 nhu;mm Iumr
Regquarimisnios PDFIR ol ¥ uso de & de datos, ded ¥ da
s ferns gt y 58 \ns ericiaien d ik oling
oo
Acies de anfrege POFIA
L digitsizacin de los documenios se reslzara, Una vez culminado el fempo da
MMd m-ﬂ Walw“mw
Avniios POFIA inftegridad, ¥ tacilitarn o scceso 8 ln
5 iy largo plaro
Inveniarios = Obiservaciones, Una vz finalizada la Seguimiant  la Gesbion o procste con el
ermvio al Gerencia Jurdica pars su Consenvacion Total
Antecedonts a la entrega del hotel
técnica (la d POFA
wvaria de acuerdo con el Blen)
R— I POFIA
wvaria de acuerdo con el Bien)
Escritura POFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fiduciaria Colombiane de Comercio Extericr 8, A, oS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE BIENES
CODIGOS RETENCION SOPORTES DESPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOGUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERE SUBSERIE Muctes Gettn | Archwes Ceniral EECTACD T E WD
Planos POFA
Estades financieros POFIA
Matriculas inmobifiarias POFIA
Servicios publicas POFA
Impuestos POFIA
pasive laboral POFA
Informes de Recauda de s Conlribucion POFIA
Parafscal
Rescducion de Entrega POFIA
Rial ] 2 21 INFORMES Informes de Gestion Informe de Gestion 2 B POFA X Esta seris 8 conserva &n medio slecironico. Transcurmdo af lempo de nstencion,
elmnar tansendo en
Esics no poseen valores secmdancs.
Teniendo qua ka safie presenta formato digital, &5
camctaristicas establecidas en os At 6, 7.8 da la Ley 527/99, I cusl define y
regiamenta sl scoseo y uso de los mensajes de datos, del comertio alecirnicn y de
Anexos POFIA i biptales ¥ " o artivck ion y olras:
dmposiciones.
1710 2 12 INFORMES Informes de Viajes De Comesion Infrmes de Comision 2 B POFA x Esta sarie se conserva en medio - sl fempo
slimmnar o nita que pi L
Esfos no posoen valores secundarios
Temendo = prasanta formain digial, as
necesnio que, Pars que esios sean probatonos, deben cumpl con ks
eamctanisticas estblocidas en los Art 6,7, 8 dela Ley 527759, i cual define y
Legalizacion con soportes POFIA regiamenta o accesa y Uso de los mensajes da datos, del comercic eledronico y de|
s firmas: digitales, y anfdades de 30 y ofras.
S
171 " 1n2 REQUERIMIENTOS untes ¥ Viglancia | Ofico parie ol ente de control de 2 8 POFIA x X F &l bempo de retencion Tenienda en cuenta que
. e o0 o R AP I
avidancial y testimonial) y ya que i serie prasenta documentos en formato
0 que, pars qua esios s, e lir con
s caracteristions establecidas en los A 6.7, 8 de ln Ley 527/59, la cusl define y
] y usode jes de datos, del it Bnico ¥ de
Ins frmas degitales, y . dedes de 30y oiras
b

2ded



FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR 5.A. - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fuduciaiia Colomtnens du Comercia Extwion S, A, nos
UNIDAD ADMIMISTRATIVA: DE NEGOCIOS
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE BIENES
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Ractwvo Geehon | Aechwe Canirsl Bcmics E MD
Faspuesta al oficic remisorio & ants de PDFIA La digitaizacion de los documentos s= reaizara. Una vez oulminado el lempo de
viglandia solcilants por paris del es relenoion an &l anchivo cenfral | asegurando su oniginalidad asi como su
compelents idad, inegridad, y faciitora ol acceso ala
. msag an ¥ a lrgo plazo
[ CONVENCIONES:

CT: Conservacion Totsl

|E= Eliminacion

MD= Microfimacion/Digitalizacion

5= Seleccion

[Nota: Ex los fpos documentaies, se detalld el ipo de soporis, donde | fisioo y electrinico

Ided
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[FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR 5.4, - FIDUCOLDEX.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
uUNIDAD VICEF 18
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX.
OFICINA PR DE 3
CODIGOS RETENCION SOPORTES DHSPOSICION FINAL
SERES ES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECTEON SERE SUBSERE Aactews Gt | Arctows Cenmal = L] E | wo
e n 202 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acclones de Tutels Auto admesana de ln Tulels 2 L} POFi8 X Seleccionar en o Archive Central &l 10% de los pracesos, como svidenca de la gestion
juridica de s Fiduciana, la muestra debe est conformads por diferenies fipos de asunios.
Natiicackn del aulo admesonc de b Tatels POFIA e A
Los demds sopories e elminan, hﬂmmhnw—mmlu
Escrilo de Tutsla. POFIA kil e L] Loy 1437 de 2011, y con &l
wwmm
e PORR: La retencion cusnta @ parfir de la ejecicatn de i decesin judcial por el perioda gue soportan
ias posibk .
Prustas soporie de la Tulels POFiA
L Coordiracin de Gestion Documental
Falo de primera POFIA 5 responsable de l2 seleccatn y s digialoacion con fines archivisicos.
La de izarn, Lna vez culmanado e tiempo
Meaicacion del tallo de prmera mstancia PDFIA tm-li anchivn condral | aseg
e, w;m-md mnhmw
mpugnacen POFIA WU COMSANVaCIon y preservacitn a lango plaro
Contestacion de ks Impugnackn POFIA
Notificacitn de ba mpugnacion POFIA
Fallo Segunda instancia POFA
Motificacién Fallo Segunda Instancia POFIA
Auto de Aperiurn de incidende de Desacato POFIA
P— T POFIA
Desacato
Contestacion moidenie de desacat POFIA
Provdencis que resusive nodente Desacaln POFIA
P a POFIA
Desacato
17 L] ACUERDOS CONSORCIALES Conirsic 5 15 POFIR X El denie &l tomader, ﬂhlpnm
m-mmi-lwni o
. confraciusl Ley 80 de 1993 Articulo 55 'Ihl.lwﬂtl
muwmumnmmumr
dos 50, 51, n;na—nm-um
Subtusntas. POFIA e veinke (20) afios, ocumencia de & BCcEn
p—ﬂinﬂ[llﬂmhmwmu“mjﬂ
PO muwum-mmdmamum
conialos que fueron frmades Los
Pagos & lercers POFIA parie de ln ssleccatn s el 'I'Mmq-hqlh“
presana - pars que esios sean
P deben cumplr con las -umsnahm
Bahuos Comercisies PDFIA o deteny =5 y SRR g
lecktnico y de s frmas dgisles, y 58 establecen ks enbidades de cerificacion y ofras.
Certificaciones POFIA depsrated
La dg Uina vz culminads of Sempa de Hetencion
Ivantarion do Musbles g en ol archw central, aseg. s idad, inkngricad,
¥ faciiftora o acceso -
Poderes POFIA mu—m-mm
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Fapuciaria Catenbians vo Comorsn Ealmior 8, A © fos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD WICEF DE
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA P NEGOCIDS F
RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
MENTALES ‘SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDNNENTOR
SECTION SUBSERE Archave: Gesteon | Archovs Cortral asmoms | CT | E | MWD
7o 13 ACTAS Actas de comité Negocios fiduciarios Actn comiti fiduciano 2 L} POFIA X El expedients s& conforma por vigencia anual y 50 ardena de fomma conoldpca, Respetando
o prcpen de Orden onginal, Finaltzado el tiempo de retencion se sugiers elminas i
Documentsl.
Tomenda en i P 28 necesIng
que, para que esios sean probatonos, deben cumply con las caracheristcas establocidas en
Sopartes (Presentacionss) pet os At 6, 7. 8 de la Ley 527/99, Ia cual define y el acreso y
de deice, del comercio slacitnco y de las finmas dgitales, v se establecan las entidades de
certificacion y ofres deposicionss
REF] 18 ACTAS Acta Final de Procescs Administrativo de Cucta Eniraga de Saidos del Fidescomilents 2 10 POFA X Se conservan en U sopone ongral un regsiro por aflo yio modiicecon coma fusnte d 0
jpartes por Cobrar y Por Pagar iforrnacitn sobre I evolucion iagal del i Fiducana.
Finalzedo & hampo an archive de gestiin_ fralk su funcion adminstrativa ¥ no desarrolian
ol valores. Una vez finalizado o fempo de X wenia del
‘BChs de sbminacion ¥ delni U vez al tiempo de relencidn
documental se debe slminar o soporfe elecirbrico que confisne |2 formacon.
La refencian cusnta a partr de Ia fecha de ciere fiscal anual y confempla b estipulado en I
IRl POFK Lay 962 de 2005 y la Lay 599 da 2000 con et :
= vakor peral 2 gesten
Relacion de gestion Mensual (Saido micial , POFA
Facturacstn)
Flsiacin de pagos 8 lercerns Semestral POFA
Acta fral POFA
1m0 118 ACTAS Actas comite de compras Actas comilé de compras 2 3 xis X Fnalizado of hemp e sugN Iarserdn &n cuenta que
plerden inistrativa y Torseordo en cuenin que |
o 0 que, para que estos
doben cumpir con ks kbsAtE 78 dela
Ly 527799, Ia cual define ¥ reglamenta of acoeso y wso de los mensages de dalos, del
Ficha eomertio seckinica y de s fimas digitales, y se establecen (as anfidades do certificacon y
olras desposicionss
B s confonman por vi il
Presentacon Pt
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Fidueiana Columbaina de Comerco Esteos 5. A fios % - AL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE NEGOCIOS
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCCLDEX,
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE NEGOCIOS FIDUCIARIDS
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECOION SERE SUBSERE Maches Gastutm | Arctes Coniral e cr E | mD
Lir ] " 4 CERTIFICADOS Certificado de Ejecucion Certrficado de Ejecucion 2 3 e X rairade o hemp S w e
POFIA pierden vige . valores secundarios Temendo e
i seria pr formato slecytnco, qQue para que esing
deben cumplie —MM!.?!“I
Ley 52729, |a cual define y ¥ s de e datos, del
conico y de lns ¥ ki oy
oiras disposiciones
El expechents se conforman por vigencs sl
R by " 44 CERTIFICADOS Certificados de Garantia Certifizadcs de Garanha 2 3 e x Flizﬂd-mhw S8 BufpeT Ios
POFIA Imnmq-
-mp_-mmh-daﬁm-m—. para que esios
L ksAt§ 7.8 dola
Ley 52715, -umymumrumhwemu
comncao electtnico y de las Brmas digitales, y se ¥
obr35 depomrones.
Bl expecients se conforman por vigencs anual
1720 17 1713 CONTRATOS Contrato Fiduciarios Contraic 5 15 POFIA X E SOCUCKn ol lomadaor & bempa de
relenciin se Esigna tomando s lagesiacion en cuank 8
Wm mnummsﬁ ‘neuhmhl.-
Otos s acciones y
maqﬂnl*mh-hhm Et Sﬂylt‘hmnm-ﬂdm
e v (20) afics,
prescribed en dz (10) afos umwﬁmmmmm
Subcuenias POFIA
Firmkrado e hempo de relsncon, se sugens resize & proceso de sslection de agquelion
fueron frmados con entdades
Pizas POFIA que no i parie de la seleccion Tersendo
presenta forman electonico, o, para que esios sean
. deben cumplir con Tos At 6,7, 8 delaLey
52779, 1 ‘ o acteso y o de datos, .
Pages 3 lercencs POFMA mythh—:ﬂu, e ity oiras
Aunluos Comercisies POFIA L g alirars Ung vez cusminado of flempo de Retencicn
ond 2 asi como s
dy fncilitrs & accesc s la s
consenvaciin
. —— ¥ preservaciin a lago plarn
Inventancs de Musbies POFiA,
Poderes PDFIA
e @ CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES Comunicecones Rochedas 2 L} POFIA x o fiempa 58 sugers elminar que
piarden vige y 1o dessemolian valores Teniendo en coonta que
presersa formats ele - pars que esios
deben cumplr con enkm At 6,78 dela
Ley 52706, a cusl ¥ R Prprr
Comurcacones Enviadas comerco electroncn y de s frmas dgitales, y == establacen las enlidades ¥
dsposciones.
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SERIES DOCUMENTALES

SUBSERIES DOCUMENTALES

SOPORTES
TIPOS DOCUMENTALES

CONSECUTIVO DE FACTURACION

3 |

Facturas 1 8

La serie bene contabies e la o yles

gesiion del irea, deler pusden cons o tas

Ley 862 de 2005 At 28
Conformaciin Expecientes
S conforman por Viganca anual y 5e ordenan de forma cronckigica.
Drspasicion Final
Finaizado este tampo de redancion an & archiv ceniral se deba sliminan los soportes:
fisicos.
T cuents que | seris fomats. digsl, y pars que los

e con
wnlos At 6,7, 8 dela Ley 527099
u-mimumwwm&hmm-mwwm
reaicar ol aupodionts digital en
hmahmm Pﬁ}y-mhdﬂﬁﬁmmhmhmﬁm
Bisica

CONSECUTIVO DE CUENTAS DE COBRO

Cuents do Cobro 2 [] POFA

Justificacion de la fetencicn
Lasena hena retacion con las actuaoones mm-mmy s solcihades de
pestin del rea anto pueden
achscones fnancieras, por ko

P e augnan [Eendo en cuenta la|
Ley 552 de 2005 Art 28
Canformacion Expeentes
S conformen por Vigencia sunl y s& ordenan de forma cronoligica
Disposicién Final

Finalkzads ete bempa de W & archive caniral se debe alminan o
Fisicos.
i cussnis que is

&n formatn g, y parm que s
o . 2
onlos At 8,7, B do la Ley 527799
mmmuwmmthmm::mmdm
de b ink eaizw B digetal an un
mmmm;mumumm-mum
fimco.

Informe de Rendicién de cuentas

Informe de Fendicion de cuentss 2 8 POFA

Finalcrade o bempo de relencidn, e sugere shminar los documentos leeiendo en cuenta que
prerden vigencia sdmerestva y po desarolian valores secundanos. Tenienda o cimnts que
In sevie presents documentos en lormato slecioncs, &3 NECESaNO que, PFS Que esios
sean probatonas, deben cumplr con las caracieristicas establecidas en los AL 6,7.8 dola
Loy 527799, la cuai define y reglaments of scceso y o de los mensajes de datos, del
comercin siecrtnico y de s frmas dgitales. y =0 entidades de ¥y
olras dsposiciones.

Informes de Gestion

o bornpa 5= s iner fos fenienda e cuenta gue |
fparcion vigo g ¥ Teniendo en cuanta que
|2 serie presants docurmenios en formalo slecianico, &5 necesano que. PIFE que 8Sing

deben cumplr con xfas o los At 6, 7.8 dela
LeyS2Tmd dfine y &l accesn y s de js da datos, dol
mﬁﬁnytbww yse las enbdades de ¥
obras disposiciones
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S A, - FIDUCOLDEX-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA F 5
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS O ES PROCEDIMIENTOS.
SECCION SERE SUBSERE Arcten Gesitn | Archieo Cenal - e cT E Lo 5

1720 2 i INFORME Informes de Gestion de convenios. Informes de Gestiin de comvenios. 2 L} POFiA X F s i ratanCion, T
L L ¥ Teniendo
I serie presenta o 5 NEcESi0 que. Dars gue esios

P ; i con s ks A6 7.8 dela
Loy 527189, la cual define y reglementn of access y uso de los mensaes de dains, del
comerco secironion y de ks frmas digitales, y 5o establecen kas enfidedes de certificacitn y
oirms disposiciones.

1720 2 45 INFORME Informe financieros y presupuestales Informes finamcercs 2 L} POFA x Finalizade el tempo en anchivo de gestion, Bnaliza sy fncin adminisirative y no desamolan
oos valores, Se sugiers ol 10% do los wchaves g ¥
realzar ¥ selecch Postencr s procede 2 inantamonds ded scts
e ¥ dela i izacitn dei comis de Gestion

Documentsl
lforrna Trassmisadn CHIP presupuesio Comsa
Electronco

1720 2 245 INFORME Informe de supervision Contrato Fiduciaria Informa de suponvsion Confralo Fiduciario 2 L} POFIA X Finaltzada el iempo de retencin, se ehams penda an cuenta que
Ppiorden vigencia admi y Teniende en cuents gue
Ia sery lomatn electrtnicn, es que, pars que esios
‘sean probatoncs, deben cLmplir con las cancianisicas establecidas en los At 5,7, 8 dola

Ley 527788, la cual dofreg  reglamenta of acceso y uso de los mensaes de daios, del
= aiechriarico v o b cigitles, y ¥
- DiTES chEpOSIcOnNes.
Al 2 47 INFORME Indorme de Evaluackon Financiera Enforme de Eveluscdn Financern 2 B POFIA X &l iempa Lpare SN e
prerdien vigencia - ¥ Tersendo en cusnbs gue
P fo ek 0 que, par que esios
pr \ v s At 6.7.8 deln
Loy 52789, la ¢ y on o chiion. il
comertio slecirbnica  de tas frmas dghales, y 5o establecon lzs entidades de ceriificacion y
otres disposiciones

um H 248 INFORME Informe de Entregables Liguidacion Informe de Entregables Liquidacion 2 8 POFA X Flﬁ-blhmlbm shminar Tersenda b que
s : ¥ Teninndo en cusnts que
- o ki que, para que estos

dehen currple los AL 6, 7.8 dela
Ley 5179, la ¥ fegan ¥ uso de datos, del
comencia J‘_ T Y
‘oiras deposicones.
1o F FE] INFORME Informe de Rendiciones de Cuentas a los. Rendmiantos Financieros 2 [] POFIA X ]ﬁ-‘—‘- T e edanoitn, 58 Super achal
I Fideicomitentes e aprobacs por o comilé Teniendo en cuents que la
- shactron L para que esion sean
o e P — los Art 6, 7.8 deaLey
527198, I cusd define y L s datos, 2
Ejecucitn Presupusstal PDFIA ‘eciinico y de ins frmas digtales, y de y ofas
Balance Genersl PO
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St hos TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA DIRECCION DE 3
RETENCION SOPORTES DESPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTCS
SECCEN SUBSERIE Arcrewn Geston | Aschen Contral mrcTaoon cT E wo
Notas a los Estados Financieros POFIA
Fondos de invermion Colectiva POFIA
Felacion General de Procesos POFIA
Formdaric Para Diligancier ef Conociméento del POFIA
Clents
1720 212 INFORMES Informes de Viajes De Comision Commitres F) B x Finalizado & Sempo on archive de gestion, finaliza su funcin adminisitaliva y na desamolian
oiros vaiores, Se sugiere seleccionar ol 10% de los archivos generados en exste perioda y
resizar  selecciin Posterior se proceds del acta
Fachracin de is Comson Fiduciana POFIA de ¥ £on piena comitir de Gestion
Documentul
il de Comisiones. POFIA
Legaitzacitn De Gastos De Viajes Los documantos e soportan an los Comprobanies en Contabidad
Gastes do Vi Manutencan POFA
Logalzacdn de Gastos POFIA
1w ;3 INFORMES Informes de Ejecucién Presupuestal Actas de Comité de Aprobacion de Proyecios 2 B POFA X x F ol bompo Sagper temendo en coenta que
piarden egencia admi y Taniendo an cuania g
Cortb dol Mi del Yo FOFIA hﬂmm-h:ﬂmmumﬂ_z!:?::.
Ly 527589, fs cual define y regiamenta o accesa y 10 g 103 menssjes de datos, del
Presupusatn e comercio eleciromco y de las fimas digtales, y 5o establecen ks enbidedes de centifcacin y
oires deposicionss.
Documento de Disponislided Presupuestal -DOP POFIA
[l expediants sa conforman por wigencia anul
Informa de Ejecucion Prisupuestal POFIA La e reaizara, Uns vez culminade o tiempo de retencion en|
el achan cenal s iokugyidac],
faciitara ol accesoala -
Solicibud de PAC ¥ H 2
Cofservacdn y preservacion & larngo plazo.
Proyecios Aprobades Pressdencia PA F ol
Camumcacion POFIA
ALr.] FE ] INFORMES informes de Gestion Informie 2 L} POFA X x Fi ol bermpo de retencitn. e sugers shminar s documentos inierdo en cuents gue
{piarden viga ¥ Mo desarralian w06 Teniendo er
Ia sene preseons . que, par que estos
sean deben cumpir con las 2 ensALE 7.8 cela
Ley 527/88, la cual define y regiamanta of acoeso y uso de los mensaes de datos, del
comercio slecihinico y de las frmas digitales. y 50 establocen las anfdades de cerificacion y
Oias AROROONES
El expedents se confoman por vigenca anual
La ! Una vz culminado ef Sempo de reloncian en
o archiva cenral, gralidad 554 como su intiridnd.
¥ e facilitea o i ink =
CONSEVACHN ¥ presenvacion 3 lango plaro
1T 14 MANUALES Manuales Operativos Manuales. Oparativos 2 L] PDFIA X F Tiempa de refencion. se sugers siminar jos documenios lenendo en cuenta que
& s 1 o desamolan va o8, Tenenda
Ia serie presents documentos en lormatn elecitnico, &s necesario que. para gue eslos
soan deben cumplir con las i enlos At 6.7.8 dela
Ley 57199 la cusl define y reglaments &f acceso y 1S de 105 mensajrs de dalos, del
nercio eleckinico y de ks igtales, ¥ s establecen |as antvindes de cartificacon y
oras daposicones
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA P DIRECCION DE
COMGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SUBSERIES DOCUMENTALES LES PROCEDIMIENTDS
SECCHM sEfE SUBSERIE Archeed Gestim | Arctees Cantial A E | wo
T 3 a5 WANUALES Manual de Contratacion Marual de Contrstacion 2 8 PDFIA X ol foenpo a0 56 SupEe sl nis
prerrien vigence ¥ vaiore
i ek ks, it il St
sean probatorics. deben cumplir con ks carscierisheas estiblecides en los AL 6, 7.8 dela
Ley 527898, ummrwdmrwmmwumu
de las ¥
' “m
7] E] 23 PROYECTOS Viabilidades Viabilidades 2 8 POFIA X Tﬁmawmmummmwmmmu
poeren vig Tersendo en coenta que
18 serie presenta para que estos
mmﬂnmﬂmhmﬁh-ﬂ“nhm! 7.6 dele
Loy 27190, s cusi defin y dtos, i
mm;hhﬁu—“r des de ¥
ﬂw
[F) @ PROTOCOUZACION DE LA CONMUTACION Solicttuet 2 0 POFIA X 54 conservan en su Soporie origingl un regiSITD por ARG yio ModBCacKaNn como fuente d &
sobre | egal i
Finairacda e Bempo en archivo de gestion, mmmmymm
Calodlo Achuaral POFA. oros valores, unwzimdhmu
acta de elmrack mmmdwﬁm
w-mm-mﬁmuwum
Resolucicn POFA Lo reflencatn cuents a parts de i fichs de cisrme fiscal sl y contempla lo estipulado en
u;mwmwugsuamnmummam ue consoes
=l valor pn poral cio @ 3 gesiin P
Fages POFiA
0 " 188 PROCESOS JUDICIALES Procescs Laborales Dermands 2 a POFA X Finalizade & tempo en achivo de geston, l-m-.mm;nm
oros valones, Se sugiens & 10% de los anchiv ¥
4 roaizar ¥ Postesior se pr jonin del acta.
Mobficacin de demands POFA &b el ¥ aae o b ; - Geston
Documental
Contestacion 1 k2 Demanda POFIA —— N )
e formio 5 hecEsann
Qe s que esios. deshen cumply con las
Poder oorgado por ks entidad POFIA fos Al 6,7, B de ln Ly 527799, ln cual deine y ol scceso y
mmumm;ubmwwm-mu
onrificacitn y oies disposiciones.
Informe do p cherad POFIA
At POFIA
Recurso contra Agtos PPOFIA
Alogatos de conclusidn POFIA
Fallo do Primera instancis POFIA
Nokficacn Fallo de Primen Instancs POFIA dig? de k reaizars, Una L
en ol achivo cenrsl | COmG 5 Intogretad,
) ¥ taciitars of a ' ™
Apetacitn dal Fallo POFA ‘conservacion y preservactn s kg plazo
‘Sustentacion del Recurso POFiA
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Fetuciaia Colbmbiana e Comera Eximor §. A fos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD VICEP DE NEGOCIOS
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA DE FIDUCIARIOS
CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES. TIPOS PROCEDIMIENTOS
SECCM SERIE SUBSERIE Aschrs Gestin | Archs Contral g T cT E L] 5
Falin de Segunda Instancia X POFIA
‘Motifcacion Fallo de Sequnds Instanca X POFIA
Recurso Extraordinano X POFIA
F X POFA
Canstancia seculona x POFIA
70 " na REQUERIMIENTOS Requerimientos entes de Control y Vigitancia (Dficin rernisono por parts of enle de conlrol de 2 ] x FOFIR, x x Finalrado sl hempo de relencion = consanva Disiaments Temando en cuents que in
viglaness ion desarolia valoes e o videncad y
¥ 3 que & sevie en 88 NECESATio Que,
para que esics sean probatonios, deben cumplir con ks caracherisices estabiscides en jos
ALET.B dela Ley 527700, in cusl define v ¥ 1230 cle los mprssges
wgangt gt . rem - u-m\rmm;: e »
‘snkcitants por parte del drea competents.
Comeg etectroncn irasias de requenmiento al Gres L dig o o izara, Lina ver o Sampo de fefencion en|
compelente # archivo central | asogu 3 come su e, mvingridad,
disponibildad y confiabildad s2 laclitara e accesh b s mioimactn, esegurando =i
CONSErAcon y [rESENVRCON 3 largo plarn
CONVENCIONES:
CT: Conservacian Tokal
E= Eliminaciin
M/D= MicrofiimacionDigitatizacion
5= Selscclan

Firma: Carlos Alberto Nifio Medina

Coorfnador Geation Documents Corporstive

Z2YNer jpoz2

Fecha

Nota: En los $pos documentales, s detalld ol 0 de soporte, donde ! fisico y & electrbnico.




Fiduciana Colombiana de Comerca Extenor 5. A. ' nos
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CONTRIBUCION PARAFISCAL

CcODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo Archive
SECCION SERIE | SUBSERIE = FiSico ELECTRONICD cT E |MD| S
1770 0 02 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Tutela Motficacion del Aulo de la Accsan de Tutela 5 15 X POFIA X La saris b chjativo dar los p: para brindar informacion
que spoye 3 gestion. Se parte de la memoria
[ sonal de la org: ion, por ser d que reflejan la gestion
Tosta X POFR adminisiraliva y financisra que estan supetos & constante consulla y
Contestacin de la Accion de Tulela X POFIA i del &rea, su irfos i ivo posee valores secundarios.
Fallo de Tutsla, Primera Instancia X POFIA Tmluﬁum::mumhmﬂenmmil&;:mm,
Nalificacic X PDFIA para que los searn cumplir con
las caracleristicas establecidas en los At 6, 7, B de la Ley 527/89.
Impugnacién X POFiA La digitaiizacion da los documentas se realizara. Una vez culminado el
Nofificacion X POFIA lmwdemcnand mma asequranda su originalidad asi
Comastacion de fa Impugnacion X POFIA :""‘“‘ sgoin g = ¥ o0l g “"“?‘“:
Notificacion X POFIA =
largo plazo
Auto de Apartura da Incidente de Dasacalo X POFIA
Motificacion X POFIA
Contestacin al Incidents de Desacato X POFIA
Sentencia Defindiva X POFIA
Comunicacion X POFIA
17710 15 151 CONCEPTOS Conceptos Juridicos Solicitud de Conceplo 2 a X PDFIA X Fnﬁzmodmmlwmssmmlmi&TMm
g fia valores ios de los
d ial y test ¥ ya que la sene
nia d &n formato electroni que, para que
mmmmmmumm
Respuesta Concepto X PDFIA enlos AL 6,7, B delaLey 527199, Ia cual define y reglamenta el acosso y
uso de los jes de datos, del ico y de las firmas:
digitales, y 58 esiablecen las antk de cartificacion y olras
disposiciones:
1770 & 6.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Pago Liquidaciones privadas 2 3 X POFIA X Finalizado el Sempo en archivo de gesson, finaliza su funcidn administrativa
y no desarrollan otros valores. Una vez finalizado e Siempo de
on, s& procede a del acta de ion y
ion de la Una vez ol ismpo de X
documental ss debe eliminar &l soporte electrinico que I
1770 2 21 INFORMES Informes de Gestién de Indicadores Indicadoras de Gestion 1 1 {adsx) X Fi | iermpo en archivo de gestian, finaliza su funcion
ymmmmu&mmmdwa
CONSenVacin, s procede a h ienio del acta de ¥
o 3on de la i ion, Una vez e iempo d '
Informe de Gastidn (dsx) documents se debe elminar el soporte electronico que contiena la
informacian.
Los Indicadores de Gaslion, s en ISOLUCION.
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ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CONTRIBUCION PARAFISCAL

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo Archive
SECCION | SERIE | SUBSERIE Fisico mecaomca | CT | E |MD| S
1770 F 242 INFORMES da Recaudo dela C: Solicitud de Informacion Recaudo da la 2 3 X POFIA X La sere tiene como objelivo dar los para brindar ink 30
Parafiscal Contribucién Parafiscal que apoye la gestién. Se parte de
tucional de la organizacin, por ser que refiejan la gestion
amﬂvayummmammm,m%ﬁ
area, su pases valores
Taniendo en cuenta que la serie presanta documanios en formalo digital,
es necesario que, para que esios sean probatorios, deben cumplir con las
caracieristicas establecidas an los ArL 6,7, 8 de la Ley 527/98, la cual
define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes da dalos, del
Respuests a Soliciud
: % POFIA comercio slectronico y de las firmas digitales, y se establacen las entidades
de certificacidn y ofras disposiciones.
1770 2 243 INFORMES Informes de Visitas y Viajes Invitacian 2 3 x POFIA X La serie bene como objelivo dar los parametros para brindar informacian
mmahmmﬁawm:kﬁmanhmpahdahm
i0n, por ser o que refiejan |a gestion
mmqumaammamwmvmmu
#rea, su contenido informativo posee valores secundarios.
Legalizacion de Viaticos X PDFIA Taniendo en cuenta que a sere presanta documentos en formato digital,
£ Necesario qua, para que eslos sean probatorios, deben cumplir con fas
caracteristicas establecidas en los At 6, 7, 8 de la Ley 527188, la cual
dafine y reglamenta sl acceso y uso de los mensajes de dalos, del
comercio slectronico y de |as firmas digtales, y & establecen las entidades
de cerificacion y olras disposiciones.
informe X FOFIA 2
1770 3 33 MANUALES Manuales Institucionales de la Direccion de | Manual de Prolocolo de Alancion del Aportanis 2 B PDFIA X La seria bene como objstiv dar los parametros para brindar informacion
Contribucion Parafiscal Manual sobre Soiicitudes de Devolusion yio POFIA Whmﬂhﬁawawmpmmhmﬂ
Compensaciin de Saldos g la organizacion, por ser G tofljan 14 el
mmaymmmmmamﬂmmymﬂzmﬁd
Manual de Corraccion de Liquidaciones PDFIA area, posss d
Privadas
. . Teniando en cuenta que |3 serie presenta documantos en formato. digital,
Manual de Procesos Sancionalorios POFiA 8% Necesario que, para que esios sean probatorios, deben cumpdir con las
indapendienies caracterisicas sstablecidas en los A 6, 7, 8 dalaLey 527199, la cual
Manual de Proceso de Aforo POFiA define y reglamenta sl acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio slectrdnico y de las firmas digilales, y se establecen las entidades
Manual de Proceso de Rewvision FOFIA de certificacion y olras disposiciones,
Manual da Cobro Persuasivo POFIA
Manual del Reégimen Probatono PDFIA
Manual de Acuerdos y Faciidades de Pago POFIA

2de?
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ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CONTRIBUCION PARAFISCAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-

cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archive Archive 2
SECCION | SERIE | SUBSERIE outis ol FiSICO ELECTRONICS CcT E |mD| S
1770 4 418 PLANES Plan anual de Auditoria Plan Anual de Audiloria 2 8 PDFIA X La sarie fiene como objelvo dar los p brind;
mwhm&mmnmmmhm
onal de fa orgs én, por ser d que reflejan la gestion
adminisirafiva y que ectin sujsins 3 constante consulla y achuaiz acn del
area, su contenido informalivo poses valores secundarios.
Teniando an cuanta que la sene presenta documentos en formato digital,
Informes de Auditoria POFIA &5 necesario qua, para que estos Sean probatorios, deben cumpli con las
caracieristicas establacidas en los Art. 6, 7,8 de la Ley 527/99, la cual
dafine y reglamenta e acces0 y Uso de los mensajes de dalos, del
mm,mmmmynmwm
de cerfificacion y olras o
1770 18 181 PROCESOS JUDICIALES Procesos Judiciales Ordinarios Nmummdalim 2 8 X POFIA X Lammwmds' para para brindar it i
o e de ba o X POFIA M-v-q ‘”.. e mlmﬁ"w"ﬁhw
Audiencia inicial x POFA myummammymﬂ
A . drea, su ivo posse valores d
o X POFIA Tenienda en cuenta que 1a serie presenta documentos en formato digital,
Audiencia de Alegatos Fnales X POFIA 85 necesarnio que, paraque esios sean probatonios, deben cumplir con las
Nofificacion de ta sentencia X POFA caracteristicas establecidas en los AL 6,7, 8 dsmwsz?m.hmd
B . define y reglamenta &l acceso y uso de los mensajes de datos, del
Aclaracion de la sentencia X POFIA comercio electranioa y de las firmas digitales, y 58 establecen las entidades
Adecion de la senfancia X PDFIA ﬂum‘iﬁca:mrnﬁasmmm
Cord £ L
Apetacion de = senlencia X PDFiA e T Y e
Recurso Apelacion Conira la Sentencia X POFIA realizara Unammmuwmdem
central , asegurando su onginalidad asi como su autenticidad, integridad,
Fallo Segunda Instancia X POFIA W!MM%adw:ﬂw
Motificacion del falio segunda instancia POFIA
Constancia de ejecionia X POFIA
Conciliacion X PDFIA
1770 50 50.1 PROCESOS ADMINISTRATIVOS Proceso Administrativo de Aforo Emplazamianto 2 B x POFIA X ummmmwumpﬁmm
Nolificacion del Emplazamient POFIA que apoye la g ........pmadahmuin
. X ional de la izacion, por ser dk que reflsjan la gestion
Respussta al Emplazariento X PDFIA administrativa y que estin sujetos a constants consullay actualizacion del
Liquidacion Oficial de Aforo X PDFIA rea, su ido infk posse valores
Notificacion de la Liquidacion Oficial de Aforo X PDFIA
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital,
Respuesta a ia Liquidacion Oficial de Aforo X POFIA &8 Necesano que, para que esios sean probalorios, deben cumplin con las
caracteristicas establecidas en los Art. 6, 7, B de la Ley 527/99, la cual
Recurso de Reconsideracion X POFIA dafing y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrnico y de |as firmas digitales, y 58 establecen las enfidades |
Canstancia de Ejeculoria X POFIA de certficacion y o as dispasicionss.
( 30 Sa confr por proceso juridico para su

3de?
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGOS

SECCION

SERIE

SUBSERIE

SERIES DOCUMENTALES

SUBSERIES DOCUMENTALES

TIPOS DOCUMENTALES

Comunicado de Accion Parsuasiva

Comunicado de Ramision a Cobro Coactivo

Comunicado de Archivo

Comunicada Intereses Moratorios

Comunicado Trasiado al Area de Auditona

RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
Archivo Archive
o FisICO ELECTRENICO CcT E |MmD| S
X POFIA
X POFIA
X POFIA
X POFIA

X POFIA

PROCEDIMIENTOS

conirol en foma Bk La ion de los

documentos se realizara. Una vez culminado el tiempo de retanciin en el
archivo oantral , U OQH asi como su jcidad,
gridad, d ibilidad y confiabilidad se faclitara el acceso ala

0 7 Vacion y p 36N a largo plazo.
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Fiduciaria Golombiana da Comarcio Extaror S. A. | anos

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CONTRIBUCION PARAFISCAL

CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION | SERIE | SUBSERIE Aol NkliG Fisico mecmomco | CT | E [MD| S
1770 50 502 PROCESOS ADMINISTRATIVOS Proceso da Ravi: Requerimiento Especial 2 8 X POFrA X La serie fiene como obietivo dar los p
Notificacion del requerimianta especial X POFIA W:;:W?“WBWWW";‘;":W‘“
N t = 3 por ser que rafiejan la gestion
i X PORA adminictrativa y que astan suisios 3 consulta y dal
Liquidacion oficial de revision X POFIA #rea, su contenido informativo posee valores secundarnios.
Notificacion de la Liquidacion oficial de revision x POFIA T an e aerie an
1 _ . &5 que eslos sean debmwmirm!as
Respuesta a la liquidacion oficial de revision X POFIA caracterisloas establocidas en los A 8,7, 8 de la ey 527199, la cud
m;wdmymmmwamw
Recurso de Reconsideracion X POFIA i digitales, icdad
. . mwﬁwywﬁm
Constancia de sjeculoria X POFIA c : Se por process juridica para su
Comunicado de aotion persuasiva X POFIA Sorary an orvam croncifos. . dgiesedion o ot
realizara, Linavuz &l tiempo de . "adwnmﬂ
Comunicado de remision & cobro coactive X POFIA asi coma su i
m;maﬁwwmqmmm
Comunicado de Archiva X POFIA g s O ¥ p on & largo plaza.
Comunicado mierases moratorios X PDFIA
Comunicade fraslado al 4res de auditoria X POFIA
1770 50 503 PROCESOS ADMINISTRATIVOS Proceso Administrativo Sancionatorio Plago de cargos 2 8 X POFIA X LLa serie fiene como objetivo dar los paré Irindar i
. mmiam&mamhmmmhm
Hotificacion phege de cargos X POFIA institucional de ia organizacion, por ser documenios que refiejan la gesSion
adminisiyativa y que estan sujelos a constante consulla y actualizacion del
Respuesta al pliego de cargos X POFIA o b ido inf iR,
Resolucidn Sancién x PDEIA Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en farmalo dighal,
e . ) 85 Necesario que, para que esios sean probatorios, deben cumplir con las
Notficacion de la Resolucion Sancion X POFIA caracteristicas establecidas en los At 6, 7, 8 de la Ley 527/99, Ia cual
define y reglamenta sl accesa y uso de los mensaes da dalos, del
. s comercio slecironico y de las firmas digilales, y 5o establecen las entidades
Flecurso conlra a resolucidn sancion X PDFIA ) mmwmm'
Resolucion que resueive el recurso de X POFIA P o renes Juidico pees s
i control en forma q La dig delos
' recsmskloraciin aiizara Una vez culminado el d ion en el archivo
Nolificacitn de 13 resokuciin que resusiva of X FOFIA contral, asegurando su orginalidad s como su aulentiidad, ntegrdad,
iy 6 feconaderacion disponibidad y confiabiidad s fackara 6l acosso aa formariin,
7 s yp #n alargo plazo
Comunicado accion persuasiva x POFIA
Remision a cobro coactivo x PDFIA
Comunicado intereses moralorios x POFIA
Comunicado de archivo x POFA
Remisibn a cobro coaciivo X PDFIA
170 50 04 PROCESOS ADMINISTRATIVOS Procesos para Acuerdes y Facilidades de Acuerdos y Faciidades de Pago 2 [ POFIA * La serie flene como objeliva dar los para para brind
Pago qua apoye la gesiidn. Se parte de |
de la oegan por ser d que refiejan la gestion
Mymeﬂmma iita y lizackn del
&rea, su i poses valores L
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION | SERIE | SUBSERIE Ay fisco | mecomco | CT | E | MD| S
Solicitud acuerdo de pago X POFIA Tmﬁmnmhmmmmmm.
&5 nacesario que, para que estos sean probalorios, deben cumplir con las
caracierislicas establecidas en los AL 6, 7, B de la Ley 527799, la cual
dafine y reglamenta el acceso y uso de los mensales de datos, del
Anuerdo camercio elecironico y de las firmas digitaies, y se astablecen las entidades
de pago * POFIA d:wﬂmmVol‘qu:nmm
— 160 Expadientes; Se por procesn juridico para su
control en forma cronologica.
1770 50 50.5 PROCESOS ADMINISTRATIVOS Procesos Administrativos de Devolucion Saoliciud de devolucon 8 X FPDFIA X La sare ene como objetivo dar los para brindar inf
ylo Compensacién mwal-ageﬁdﬂ parte de |
Auto Admisario X PDFIA l de | ion. por ser o qua refiejan la gestion
administrativa y que astan sujetos a constanie consulta y actualizacidn del
Auto Inadmisorio X PDFIA #ren, e o p valoroe P
HAuto que Rechaza X PDFIA
) o . Tensendo en cuenta que |a serie presenta documenios en formato digital,
Requerimiento orfinaria de informacion X POFIA 25 Necesano que, para que estos sean probalonos, deben cumplie con fas
caraclerisbeas establecidas en los ArL 6, 7, B de la Ley 527/98, la cual
Respuesta al requerimiento ordinario de x POFIA dafing y reglamenta ef acceso y uso da los mensajes de dalos, del
informacion | comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades |
mkmnn olras disposiciones.
Informe de Auditoria % POFIA s ” 02 $ow poe grmoses ki pars al
PRGSO i RNt SNl 0 . POFIA omtntanbmaaoaﬂogta La digitaiizacin de los
devalucion g Ui a2 inads el iempa da -
de la %0 que el X POFIA archivo central |, aseg Su origi a8 como su autenticidad,
solicitud de devolucian rwtdad Wrmﬂmuhﬂlz&dmah
Recurso de reconsideracion X POFIA g = Ll 2largo piazo
Resolucion que resushe recurso da X POFIA
reconsideracion
Notificacion resolucion que resushe recurso de X POFA
reconsideracion
Constancia de Ejecutoria X POFIA
Comunicado ramisorio DNE X POFIA
1770 1" 12 REQUERIMIENTDS Requerimiento de los Entes de Control y | Oficio remesonio por paris el ente de confrol de 8 X PDFA X FkﬁzamdimmdsﬂahmmsscmmamTMwl
Vigilancia vigilancia ouentauuam h valores d delos
i { ¥ lasti '”smmm
Respuesta al ofico remisorio al ente de X POFIA en formalo electrani qQue, para que
wigilancia solicitanie por parie del area mmpmmwmlawmmm
competenie enlos At 6,7, B de laLey 527199, |a cual define y reglamenta el acceso y
uso de los jes de datos, del i onéco y da las firmas
digitales, y sa establecan las entidades da certificacion y otras
disposiciones. La digitalizacion de los
documentos se reaizara, Lina vez culminado el iempo de Ratencion en el
archivo central , aseg su originalidad asi como su adad
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fos

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CT: Conservacian Total

|E= Eliminacion

f f
i
Firma: Victoria lvenne Hernandez Vargas 15 _II}I‘.].“JJ_ <

Diireccion De Contribucion Parafiscal - Fontur

Firma: Carlos Alberto Nifio Medina

» zég//t@//Zc‘ﬂzz

cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo Archivo
SECCION SERIE | SUBSERIE posigtin Cobral Fisico ELECTRONICO cT E |MD| S
Trasalado requerimiento al drea competenia X POFIA grdad, disponibdad y se tackilara el acceso ala
g g o su 30N y preservacion @ largo plazo.
1770 48 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Sokcitud 2 3 X FOFIA X Los &k de la sarie | Wi y alencion
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PORSD) de las PORSD De scuerdo a la ley 1369 de 2009 arficulo 35 estos
documenios se conservaran los 3 afios minimos establecidos por la Ley
Respuesta a Solicitud X POFIA mas 2 afos adicionales de bempo precaucional
Teniendo en cuenta que |2 sere puade contener documentos de manesa
digitaly paraque los lectronicos sean p deben
Traslado por Competencia X POFIA cumplir con las caracterisicas establecidas en ol Arl 11 de la Ley 527/99
Una vez finalizado el Sempo de retencitn de los sopories fisicos, se debe
realizar el proceso de digitalizacion de ka informacion y realizar la
Alcance de | respuesta X FOFiA conformacion del expediente digital en un formato lngevo (Ej. PDFIA) y
‘suscribir el acta de eliminacion para la destruccion del soporte fisico.
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