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Industria y Comercio

ANEXO 5

GDO01-P0O1
SUPERINTENDENCIA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - 2016
Listado de Tablas de Retencion Documental
DEPENDENIA DEPENDENCIA
JERARQUICA S REBUETERA NOMBRE DEPENDENCIA PRODUCTORA FOLIO

0 0 DESPACHO SUPERINTENDENTE DE INDUSTRIA Y COMERCIO 1

GRUPO DE TRABAJO DE APOYO A LA RED NACIONAL DE 5
0 3003 PROTECCION AL CONSUMIDOR
0 50 OFICINA DE CONTROL INTERNO 3-4
0 10 OFICINA ASESORA JURIDICA 5
10 11 GRUPO DE COBRO COACTIVO 6-7
10 12 GRUPO DE REGULACION 8
10 60 GRUPO DE GESTION JUDICIAL 9-10
0 30 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 11-13
30 37 GRUPO DE TRABAJO DE ESTUDIOS ECONOMICOS 14
30 38 GRUPO DE TRABAJO DE ASUNTOS INTERNACIONALES 15
0 20 OFICINA DE SERVICIOS AL CONSUMIDOR Y DE APOYO EMPRESARIAL 16
70 71 GRUPO DE FORMACION 17
70 72 GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO 18
70 73 GRUPO DE COMUNICACION 19
70 74 GRUPO DE AULA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL 20
0 20 OFICINA DE TECNOLOGIA E INFORMATICA 21

GRUPO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y SEGURIDAD 9993
20 23 INFORMATICA

GRUPO DE GESTION DE INFORMACION Y PROYECTOS 4.5
20 24 INFORMATICOS
20 25 GRUPO DE SISTEMAS DE INFORMACION 26




DEPENDENIA DEPENDENCIA
JERARQUICA S ETLE A NOMBRE DEPENDENCIA PRODUCTORA FOLIO
0 100 SECRETARIA GENERAL 27-28
100 130 DIRECCION FINANCIERA 29-33
100 140 DIRECCION ADMINISTRATIVA 34
140 105 GRUPO DE TRABAJO DE CONTRATACION 35-56
100 103 GRUPO DE TRABAJO CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO 57-58
100 104 GRUPO DE TRABAJO DE NOTIFICACIONES Y CERTIFICACIONES 59-60
100 111 GRUPO DE TALENTO HUMANO 61-67
140 141 GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS 68-75
DESPACHO DELEGATURA PARA LA PROTECCION DE LA 26
0 1000 COMPETENCIA
1000 1005 GRUPO INTEGRACIONES EMPRESARIALES 77-78
1000 1006 GRUPO DE TRABAJO ELITE CONTRA COLUSIONES 79-82
1000 1007 GRUPO DE TRABAJO ABOGACIA DE LA COMPETENCIA 83
GRUPO DE TRABAJO DE PROTECCION Y PROMOCION DE LA 84.88
1000 1008 COMPETENCIA
GRUPO DE TRABAJO DE PRACTICAS RESTRICTIVAS DE LA
1000 1009 COMPETENCIA 89-93
1000 1020 DIRECCION DE CAMARAS DE COMERCIO 94-98
1020 1021 GRUPO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS 99
GRUPO DE TRABAJO DE VIGILANCIA A LAS CAMARAs DE COMERCIO 100
Y A LOS COMERCIANTES ADSCRITOS A LA DIRECCION DE CA. CO.
1020 1022
0 3000 DESPACHO DELEGATURA PARA LA PROTECCION DEL CONSUMIDOR 101
3000 3100 DIRECCION DE INVESTIGACIONES DE PROTECCION AL CONSUMIDOR 102-104
GRUPO DE TRABAJO SUPERVISION EMPRESARIAL Y SEGURIDAD DE 105
3100 3110 PRODUCTO
DIRECCION DE INVESTIGACIONES DE PROTECCION DE USUARIOS DE 106-109
3000 3200 SERVICIOS DE COMUNICACIONES
3200 3210 GRUPO DE TRABAJO SUPERVISION CONTROL Y VIGILANCIA 110




DEPENDENIA DEPENDENCIA
JERARQUICA PRODUCTORA NOMBRE DEPENDENCIA PRODUCTORA FOLIO
GRUPO DE}TRABAJO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA DE 111
3200 3220 PROTECCION USUARIOS DE SERVICIOS DE COMUNICACIONES
0 4000 DESPACHO DELEGATURA PARA ASUNTOS JURISDICCIONALES 112
4000 1003 GRUPO COMPETENCIA DESLEAL Y PROPIEDAD INDUSTRIAL 113-124
4000 4002 GRUPO DE TRABAJO DE DEFENSA AL CONSUMIDOR 125-129
4000 4005 GRUPO DE TRABAJO DE CALIFICACION 130
4000 4006 GRUPO DE TRABAJO SECRETARIA 131
4000 4007 GRUPO DE TRABAJO PARA LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO 132
DESPACHO, DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA 133
0 7000 PROTECCION DE DATOS PERSONALES
DIRECCION DE INVESTIGACION DE PROTECCION DE DATOS 134-137
7000 7100 PERSONALES
7000 7110 GRUPO DE TRABAJO DE HABEAS DATA 138-140
GRUPO DE TRABAJO DE INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS DE 141-142
7000 7111 PROTCC. DE DATOS PERSONALES
DESPACHO DELEGATURA PARA EL CONTROL Y VERIFICACION DE 143
0 6000 REGLAMENTOS TECNICOS Y METROLOGIA LEGAL
DIRECCION DE INVESTIGACIONES PARA EL CONTROLY 144-151
6000 6100 VERIFICACION DE REGLAMENTOS TECNICOS Y METROLOGIA LEGAL
GRUPO DE TRABAJO DE INSPECCION Y VIGILANCIA DE 152
6100 6101 REGLAMENTOS TECNICOS
GRUPO DE TRABAJO DE INSPECCION Y VIGILANCIA DE METROLOGIA 153
6100 6102 LEGAL
GRUPO DE TRABAJO DE INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS Y 154
6100 6103 APOYO JURIDICO
0 2000 DESPACHO DELEGATURA PARA LA PROPIEDAD INDUSTRIAL 155
0 2003 GRUPO DE TRABAJO DE VIA GUBERNATIVA 156
0 2010 DIRECCION DE SIGNOS DISTINTIVOS 157-162
2010 2011 GRUPO DE TRABAJO DE FONDO 163
2010 2013 GRUPO DE TRABAJO DE OPOSICION Y CANCELACIONES 164




DEPENDENIA DEPENDENCIA

JERARQUICA PRODUCTORA NOMBRE DEPENDENCIA PRODUCTORA FOLIO
2010 2014 GRUPO DE TRABAJO DE REGISTRO 165
2010 2016 GRUPO DE FORMA 166
2000 2020 DIRECCION DE NUEVAS CREACIONES 167-178
2020 2025 GRUPO DE TRABAJO DEL SECTOR INGENIERIAS 179
2020 2026 GRUPO DE TRABAJO CIENCIAS QUIMICAS 180
2020 2027 GRUPO DE TRABAJO CIENCIAS FARMACEUTICAS Y BIOLOGICAS 181

GRUPO DE TRABAJQ CENTRO DE INFORMACION TECNOLOGICA Y 182-183

2000 2023 APOYO A LA GESTION DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

184-205




DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

ANEXO 5
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - 2016

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
DESPACHO SUPERINTENDENTE DE INDUSTRIA Y COMERCIO

CODIGO DEPENDENCIA 0000
CARACTER DE LA :
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT;(I)(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CcT E M
0000.12 ACTAS
ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X
0000.12.09
Actas X Las Actas de Comité de Consejo Asesor, Actas de Comité de Direccion vy
X Actas comité de Gestion se deben conservar totalmente en el Archivo
. Central por el tiempo estipulado, cumplidos los 20 afios se transferen al
0000.12.03 ACTA COMITE CONSEJO ASESOR N 1 X Archivo General de la Nacion por considerarse documento histérico y como
Actas X } v evidencia de la gestion administrativa de la SIC. La transferencia se debe
0000.12.13 ACTA COMITE DIRECCION 1 19 X realizar de acuerc?c} con los parametros y normas dictadas por el Archivo
General de la Nacion.
Actas X X
0000.22 DERECHOS DE PETICION
0000.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion (incluye
. . " peticion de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
Requerimiento de informacién X X X ) X
determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con Ia|
Respuesta requerimiento X X fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando
Traslado entidad competente X X la solicitud se relaciona con un trdmite (expediente) determinado los
documentos se deben archivar en la carpeta del trdmite original
Traslado competencia interna X X (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
Requerimiento interno X X administrativos, mediante JActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el
. ) Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X
Respuesta X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
COPIA CONTROLADA



DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

0000 DESPACHO SUPERINTENDENTE DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
GRUPO DE TRABAJO DE APOYO A LA RED NACIONAL DE PROTECCION AL CONSUMIDOR

CODIGO DEPENDENCIA: 3003
CARACTER DE LA .
) TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT;(;(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
3003.12 ACTAS
3003.12.07 ACTA COMITE DE COORDINACION DE CONTROL 1 19 X Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
e INTERNO anexando los correspondientes antecedentes.Cumplido el tiempo de
Citacién X retencién en afios en el archivo central se procede a su eliminacién por|
carecer de valores administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada
Actas X X N y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Programa anual de auditoria OO P |}A C’ O N | R‘ ’ L ‘ \ D A
3003.12. 09 ACTA COMITES DE GESTION 1 19 X
Citacién X
Actas X X
3003.22 DERECHOS DE PETICION La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye
9 3 X peticion de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
3003.22.03 PETICION DE INFORMACION determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con Ia|
. o fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando
Presentacion (solicitud) X X la solicitud se relaciona con un tramite (expediente) determinado los
Requerimiento de informacion X X documentos se deben archivar en la carpeta del tramite original
. (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
Respuesta requerimiento X X administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por el
Traslado entidad competente X X Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Traslado competencia interna X X
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X
Respuesta X
3003.32 INFORMES Cumplidos el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se transfiere al
: Archivo Central para su conservacion por el tiempo estipulado en esta tabla|
3003.32.09 INFORMES DE VISITAS 1 3 X o0 sea tres afos, posteriormente se eliminan por carecer de valores
administrativos. mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por el
Infornes Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
COPIA CONTROLADA




DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

OFICINA DE CONTROL INTERNO

0000 DESPACHO SUPERINTENDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: 0050
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT;(;(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CcT E M
0050.53. SISTEMA DE CONTROL INTERNO
0050.53.01 AUDITORIA CONTROL INTERNO 1 6 X
Comunicado del Plan de Auditoria X X
Plan de Auditoria X p N
Acta de apertura- plantilla X C<O | /A CI O N | “ zC’ I_/ \D ' \
Papeles de trabajo de auditoria X X
Comunicado del informe preliminar de auditoria X X
Informe preliminar X X
Respuesta al informe preliminar de auditoria X X
Acta de cierre - plantilla X X
Comunicado informe final de auditoria X X
Comunicado del envio del plan de mejoramiento X N
Se organizan cronolégicamente  anexando los  correspondientes|

Plan de mejoramiento antecedentes. Se conservan en el Archivo Central el periodo indicado Y|

X X posteriormente vencido el tiempo de retencién se procede a su eliminacion
Cominicado de aprobacién del plan de por carecer de valores administrativos. Mediante "Acta de Eliminacion”
mejotramiento X X revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo

Administrativo.
Seguimiento al plan de mejoramiento X X
Comunicado del estado de hallazgos descritos en el X X
plan de mejoramiento
0050.53.02 |AUDITORIA DEL SIGI 1 6 X
Programa anual auditoria X X
Plan auditoria X
Oficio comunicacion auditoria X X
Oficio de respuesta X X
Oficio designacién auditores X X
Lista de chequeo auditoria X
Registro de Asistencia X X
Informe final auditoria X X
COPIA CONTROLADA




DEPENDENCIA JERARQUICA: 0000 DESPACHO SUPERINTENDENTE
DEPENDENCIA PRODUCTORA:  OFICINA DE CONTROL INTERNO
CODIGO DEPENDENCIA: 0050
CARACTER DE LA “
i TRADICION SERIE/SUBSERIE RETTF%(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CcT E M S
ACTA
0050.12
ACTA COMITE DE COORDINACION DE CONTROL Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fechas de las actas,
0050.12.07 INTERNO 1 19 X anexando los correspondientes antecedentes. Estos documentos se debe
e transferir al Archivo General de la Nacién por considerarse documento
Citacion X N histéricoy como evidencia de la gestion administrativa de la SIC. La
Actas X ’ transferencia se debe realizar de acuerdo con los pardmetros y normas
Formato de registro de asisitencia X } " dictadas por el Archivo General de la Nacién.
Programa anual de auditoria X
. . 1 19 X
0050.12. 09 ACTA COMITE DE GESTION Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
Citacion X anexando los correspondientes antecedentes. Vencido el tiempo en Archivo
Central se procede a su eliminacién por carecer de valores administrativos
Actas X mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité
X Institucional de Desarrollo Administrativo.
0050.22 DERECHOS DE PETICION
0050.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion (incluye
Requerimiento de informacion X X peticién de informacién) que no estan relacionadas a un expediente|
Respuesta requerimiento X X determinado y se debe organizar de manera cgnsecutnva, de acuerdo con |
fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando
Traslado entidad competente X X la solicitud se relaciona con un trdmite (expediente) determinado los
Traslado competencia interna X X documgmos se deben archivar en la garpela del tramite original
o ) (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
Requerimiento interno X X administrativos mediante lActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por el
Respuesta requerimiento interno X Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Desistimiento X
Respuesta X X
0050.32 INFORMES Se organizan cronolégicamente de acuerdo con la fecha de respuesta,
anexando los correspondientes antecedentes. Los informes presentados a
dependencias internas para su consolidacién, se conservan en el Archivo)
0050.32.05 INFORMES CONTROL INTERNO X 1 4 X Central el periodo indicado y posteriormente vencido el tiempo de retencion
c X Lint X se procede a su eliminacion por carecer de valores administrativos,
omunicado del informe mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité
Informes Institucional de Desarrollo Administrativo.
Soportes
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
COPIA CONTROLADA



DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

0000 DESPACHO SUPERINTENDENTE
OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO DEPENDENCIA: 0010
CARACTER DE LA .
) TRADICION SERIEISUBSERIE | FELTNCTON DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M
0010.12 ACTA Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
0010.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X retencién en afos en el Archivo Central se procede a su eliminacién por
carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada
Actas X X y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
, wvUr UUIN | ’I:ALJH
0010.22 DERECHOS DE PETICION Se organizan en orden cronolgico de acuerdo con la fecha de respuesta,
anexando los correspondientes antecedentes. Estos documentos se deben
0010.22.02 CONSULTAS Y CONCEPTOS 1 8 X eliminar por carecer de valores administrativos vencido el tiempo de
Solicitud X X X retencion en el Archivo Central, mediante "Acta de Eliminacion”, revisada y
Requerimiento X X X aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento X X X
Respuesta X X X
0010.22.03 PETICION DE INFORMACION X 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
Requerimiento de informacion X X
Respuesta requerimiento X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion (incluye
peticién de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
Traslado entidad competente X X determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la
fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando
Traslado competencia interna X X la solicitud se relaciona con un tramite (expediente) determinado los
documentos se deben archivar en la carpeta del tramite original
Requerimiento interno X X (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el
Respuesta requerimiento interno X X Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Desistimiento X X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
COPIA CONTROLADA




DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

0010 OFICINA ASESORA JURIDICA
GRUPO DE COBRO COACTIVO

CODIGO DEPENDENCIA: 0011
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT,%%" EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CcT E M
0011.03 ACTOS ADMINISTRATIVOS . .
Se archivan en orden consecutivo. Estos documentos se deben conservar
0011.03.01 AUTOS 1 19 X totalmente en el Archivo Central por el tiempo estipulado. Después se debe
Autos X transferir al Archivo General de la Nacién por considerarse documento
histérico y como evidencia de la gestién administrativa de la SIC. La|
0011.03.04 RESOLUCIONES X X 1 19 X transferencia se debe realizar de acuerdo con los pardmetros y normas
N dictadas por el Archivo General de la Nacion.
Resoluciones ‘ ><< ,|| ) I r I\ | | P I ‘ l!
\J | \ VAW § | A\ § == | Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
0011.12 ACTA . N .
anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
retencién en afios en el Archivo Central, se transferen al Archivo General de|
0011.12. 09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X la Nac1or'1 por'conSIderarse'ldocumtlar?to qge por su lr,nportant':l'a histérica |
como evidencia de la gestion administrativa de las areas misionales de Ia|
SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los pardmetros y
Actas X X normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
0011.22 DERECHOS DE PETICION
0011.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
R . de inf . X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye|
equerimiento de informacion peticion de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
R t imient X X determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con Ia|
espuesta requerimiento fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando
Traslado entidad competente X X la solicitud se relaciona con un trdmite (expediente) determinado los|
L documentos se deben archivar en la carpeta del trdmite original
Traslado competencia interna X X (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
Requerimiento interno X X administrativos mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el
- . Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
0011.30 EXPEDIENTES Los expedientes incluyen los documentos que se producen desde la
1 o EXPEDIENTES DE COBRO COACTIVO ’ X presentacién la Resolucion de sancién hasta la terminacién del proceso.
0011.30.0 N - 5 Corresponde a informacion reservada, Decreto 4886 de 2013, Ley 1437 de
Resolucién de sancion X X 2011y Ley 1712 de 1014, Art. 19 b) e)El debido proceso y la igualdad de las
Aviso de cobro X X partes en los procesos judiciales,f) La administracion efectiva de la justicia,
Posteriormente se procede a su eliminacion por carecer de valores
Requerimiento a delegaturas X X administrativos.
Solicitudes ejecutoria a secretaria X X
Auto mandamiento de pago X X
Auto embargo X X
Oficio de embargo X X
Oficio DIAN X X
Auto de desembargo X X
COPIA CONTROLADA




CODIGO

SERIE 'Y TIPO DOCUMENTAL

TRADICION

CARACTER DE LA
SERIE/SUBSERIE
DOCUMENTAL

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

o
m

DE

ORIGINAL

COPIA

VITAL /ESCENCIAL

AG AC

CT

PROCEDIMIENTO

Actas de notificacién

Auto de nombramiento a curadores
Cartas de comunicacion a curadores
Auto fijacion honorarios

Auto resuelve recursos

Auto traslado excepciones

Auto rechazo excepciones

Auto sentencia

Auto traslado liquidacién crédito
Auto aprobacién liquidacién

Auto nulidad / legalidad/ revocatoria

Auto correccién/ modificacién/ aclaracién

X
X

CO

IA CONTRG

Auto de tramite

Auto de terminacién y archivo
Auto de suspension

Auto de reanudacion

Auto inhibitorio

Citacion para notificacion
Notificacién por aviso
Comunicacién de archivo
Requerimiento de internos

Solicitudes de pago a curadores dirigidas a
financiera

Oficios

Resoluciones

Circulares

X X X X X X X X X X[ X X X X X X X X X X X X

xX X X

><><><><><><><><><><><><><><><_D><><><><><><><

CONVENCIONES

APROBACION

AG
AC
CT

ARCHIVO DE GESTION
ARCHIVO CENTRAL
CONSERVACION TOTAL

DF
DE

DOCUMENTO FiSICO
DOCUMENTO ELECTRONICO

E

M
S

ELIMINACION

MICROFILMACION

SELECCION

Acta Comité de Desarrollo Administrativo

No. 11
Del: 21 de enero de 2016

COPIA

CONTROLADA




DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

GRUPO DE REGULACION

0010 OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO DEPENDENCIA: 0012
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT,%%" EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CcT E M S
0012.04 ANTECEDENTES DE REGLAMENTACION 1 2 X
Los documentos aprobados con sus antecedentes, seran conservados en el
Comunicaciones en general de entrada y salida X X Archivo Central y cumplido con el tiempo de retencion en afios en el mismo
) se procede a su eliminacién por carecer de valores administrativos. El
Hoja de ruta X original esta en archivo magnetico publicado en la pagina Web con sus
Documentos soporte X N antecedentes.
Acto administrativo final X | IA O | R C’ L z\ D
0012.05 ANTECEDENTES LEGISLATIVOS 1 2 X
Comunicaciones en general de entrada y salida, X Los documentos seran conservados en el Archivo de Gestion hasta que|
propuestas X X termine el tramite legislativo, una vez entrada en vigencia la Ley se
conservaran los antecedentes legislativos en archivo magnético en la pagina
Gacetas del Congreso se conservaran tnicamente X Web. Después de cumplido con el término de retencién en el Archivo de|
en archivo magnético Gestion deben ser eliminados en la dependencia por carecer de valores
Diario Oficial se conservaran Gnicamente en archivo administrativos, de acuerdo con lo dispuesto en la TRD, siguiendo los
magnético lineamientos establecidos para este fin en el Manual de Archivo y Retencion
X X Documental. ltem 10.
0012.12 ACTA Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
3 ) anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
0012.12. 09 ACTA COMITE DE GESTION 1 5 X retencién en afos en el Archivo Central se procede a su eliminacién por
carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada
Actas X X y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
0012.22 DERECHOS DE PETICION
0012.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
B . La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion (incluye
Presentacion (solicitud) X X peticion de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
Requerimiento de informacién X X determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con Ia|
R " imient X fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando
espuesta requerimiento X la solicitud se relaciona con un trdmite (expediente) determinado los
Traslado entidad competente X X documentos se deben archivar en la carpeta del trdmite original
Traslado competencia interna X X (expgglienlg). Estos ldocumentos se (_:lek_)en lc?liminarlpor carecer de valores
o ) administrativos, mediante JActa de Eliminacioénl, revisada y aprobada por el
Requerimiento interno X X Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
COPIA CONTROLADA



DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

0010 OFICINA ASESORA JURIDICA
GRUPO DE GESTION JUDICIAL

CODIGO DEPENDENCIA: 0060
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT,%%" EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CcT E
0060.02 ACCIONES CONSTITUCIONALES Deben conservarse en Archivo de Gestién durante un afio contado a partir
de la ejecutoria del fallo y cinco afios en el Archivo Central, en consideracién
0060.02.01 ACCIQNES DE TUTELA 1 5 X a una eventual accion disciplinaria contra el funcionario. Estos documentos
Solicitud tutela X X se deben eliminar por carecer de valores administrativos, mediante IActa de
Respuesta tutela X X Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Anexos X X Administrativo.
Sentencia X N ’
0060.02.02 ACCIONES POPULARES X / /
Accién popular X X
Respuesta de accion popular X X
Anexos X X
Sentencia X X
0060.02.03 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 1 5 X
Accién de cumplimiento X X
Respuesta accion de cumplimiento X
Anexos X
Sentencia X
0060.12 ACTA Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
0060.12.06 ACTA COMITE DE CONCILIACION 1 19 X anexando los correspondientes antecedentes. Conservacién Total: Estos
Actas X documentos se deben conservar totalmente en el Archivo Central por el
X tiempo estipulado. Después se debe transferir al Archivo General de la|
Nacién por considerarse documento histérico y como evidencia de la|
Soportes X X gestiéon administrativa de la SIC. La transferencia se debe realizar de
acuerdo con los pardmetros y normas dictadas por el Archivo General de la
Nacién.
0060.12. 09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
anexando los correspondientes antecedentes. Vencido el tiempo en Archivo
Actas X Central se procede a su eliminacioén por carecer de valores administrativos ,
X mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo.
0060.22 DERECHOS DE PETICION La 'sgfie cor'respondt'ala las solicitudfas de dgrechos de peticién'(incluye
peticién de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
0060.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la
Presentacion (solicitud) X X fechal Qe respuesta', anexando Ios; ctl)rrespondllentes anteceldentes. Cuando
R - de inf » X X la solicitud se relaciona con un trdmite (expediente) determinado los
equerimiento e'ln'ormacmn documentos se deben archivar en la carpeta del tramite original
Respuesta requerimiento X X (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
Traslado entidad competente X X administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por el
Traslado competencia interna X X Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
COPIA CONTROLADA



10

CARACTER DE LA 5
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT;(;(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M

0060.42 PROCESOS CONTENCIOSOS 1 5 Los documentos deben reposar en el Archivo de Gestién un afio contados a

D d X X partir de la ejecutoria de la decision de Ultima instancia, estos documentos
emanda . . se deben eliminar una vez cumplido el tiempo de retencion en afios en el
Informe a las dependencias correspondientes de la X X Archivo Central por carecer de valores administrativos, por cuanto es el
demanda término maximo de formulacion de acciones contenciosas contra los actos
Otorgamiento de poder X X adminiostrativos expedidos por la autoridad y por ende no existen motivos
Memorial contestacién de la demanda X X para conservarlos por mas tiempo después de fenesido el término de
B . caducidad de todas las acciones contenciosas; mediante "Acta de
Contestacion a las excepciones X X Eliminacion”, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Pruebas X X Administrativo.
Carta remisién pruebas X X
Contestacion alegatos de conclusién X X
Sentencia X N
Memorando informando a la dependencia del fallo X X } / ’
Memorando revisién sentencia despacho X X
Superintendente
Apelacién X X
Sentencia apelacién X X
Envio Superintendente sentencia apelacion X X
Recurso extraordinario de suplica X X
Memorando remisién sentencia definitiva X X
dependencia
CONVENCIONES APROBACION

AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo

AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11

CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA
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DEPENDENCIA JERARQUICA: 0000 DESPACHO SUPERINTENDENTE
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CODIGO DEPENDENCIA: 0030
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT,%%" EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CcT E M
0030.12 ACTA
0030.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X Las Actas de estos comités, se deben conservar totalmente en el Archivo
Actas X X Central por el tiempo estipulado. Después se debe transferir al Archivo
N General de la Nacion por considerarse documento histérico y como
ACTA COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO P | A N | R ’ tA D A evidencia de la gestion administrativa de la SIC. La transferencia se debe
0030.12.14 ADMINISTRATIVO-- MODELO INTEGRADO DE } v realizar de acuerdo con los pardametros y normas dictadas por el Archivo
PLANEACION Y GESTION -MIPG. General de la Nacion.
Actas X X
0030.12.12 ACTA COMITE DEL MODELO ESTANDAR DE 2 5 X
o CONTROL INTERNO - MECI
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
Actas X X anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
retencién en afos en el Archivo Central se procede a su eliminacién por
Registros de asistencia X X carecer de valores administrativos,mediante lActa de Eliminacionl, revisada
Cronograma de actividades X X y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo- Modelo
Integrado de Planeaciéony Gestion -MIPG.
0030.22 DERECHOS DE PETICION La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye|
] ] peticion de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
0030.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la
Presentacion (solicitud) X X fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando
Requerimiento de informacién X X la solicitud se relaciona con un trdmite (expediente) determinado, los|
Respuesta requerimiento X X documentos se deben archivar en la carpeta del trdmite original
. (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
Traslado entidad competente X X administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por el
Traslado competencia interna X X Comité Institucional de Desarrollo Administrativo- Modelo Integrado de
. . Planeaciony Gestion -MIPG.
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
0030.32 INFORMES
0030.32.02 INFORME AUDIENCIA PUBLICA 1 3 X Se organizan cronolégicamente  anexando los  correspondientes
antecedentes. Se conservan en el Archivo Central el periodo indicado y
Informes X X posteriormente vencido el tiempo de retencién se procede a su eliminacion
Preguntas X por carecer de valores administrativos, mediante "Acta de Eliminacion"
) . . revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
Registro asistencia X X Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.
soportes publicaciones realizadas X X

COPIA CONTROLADA
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CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENFION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CcT E M
soportes publicaciones realizadas X X
0030.32.07 INFORMES DE GESTION Se organizan cronolégicamente de acuerdo con la fecha de respuesta,
1 10 X anexando los correspondientes antecedentes. El informe consolidado y
X finalmente presentado debe conservarse en el Archivo de Gestién de la|
Informes X . L ) . .
dependencia de produccion para posterior remision al Archivo Central, en los
términos previstos en esta tabla. Los documentos finales se deben
conservar totalmente en el Archivo Central por el tiempo estipulado.
Vencido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe transferir al
Archivo General de la Nacién por considerarse documento histérico y como
evidencia de la gestién administrativa de la SIC. La transferencia se debe
N realizar de acuerdo con los pardmetros y normas dictadas por el Archivo)
COPIA CONTRQLADA | [
0030.24 EJECUCION PRESUPUESTAL ~ . . . . "
* Un afio posterior al cierre de la vigencia los documentos finales y
0030.24.01 TRAMITES PRESUPUESTALES consolidados de cada subserie se legajan en una carpeta que se denomina
Ejecucion Presupuestal vigencia XXXX, Vencido el tiempo de retencion en el
1 19 X Archivo Central, se debe transferir al Archivo General de la Nacion por
considerarse documento histérico y como evidencia de la gestion
e administrativa de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con
Soportes tramites presupuestales X X los parametros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
0030.40 PLANEACION Y SEGUIMIENTO
0030.40.01 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 1* 19 X
Plan Anual de Adquisiciones (version inicial y X X
modificaciones)
Versiones planes anuales de Adquisiciones X
PLANEACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL .
0030.40.02 CIONES GICA INSTITUCIO 1 19 X
Documentos (instrucciones, insumos, agenda, lista X X
de asistencia, cronograma) . - . . . . .
) Un afio posterior al cierre de la vigencia los documentos finales y
Presentaciones X X consolidados de cada subserie se legajan en una carpeta que se denomina
- . L Planeacion y Seguimiento vigencia XXXX, Vencido el tiempo de retencion en
Plan Estratégico Sectorial (versién inicial y X X X . X L
R el Archivo Central, se debe transferir al Archivo General de la Nacion por
modificaciones) N s N X i
considerarse documento histérico y como evidencia de la gestion
Plan Estratégico Institucional (versién inicial y X X administrativa de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con
modificaciones) los parametros y normas dictadas por el Archivo General de la
Nacién.PP422:P446
Planes de Accion (version inicial y modificaciones) X X
Versiones planes estratégico sectorial, estratégico X
institucional y planes de accién
0030.40.03 PROGRAMACION DE ANTEPROYECTO Y MGMP 1 19 X
Anteproyecto X X
Marco de gasto de mediano plazo - MGMP X X
COPIA CONTROLADA
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CARACTER DE LA “
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG E M S
. - Cumplido el tiempo de retencién en afios en el Archivo Central, se transferen
SEGUIMIENTO A LA PLANEACION ESTRATEGICA N » .
0030.40.04 | INSTITUCIONAL (PLAN ESTRATEGICO - mporancia Her6ica. como evidenca de f geston acmistatva de s
3%{;?12?:5;;22IE)?\ITZGLiglco INSTITUCIONAL areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo
con los parametros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
Planes evaluados X
Hoja de vida del indicador X
0030.46 PROYECTOS Se organizan en orden cronolégico, se deben archivar a nivel de cada]
0030.46.01 PROYECTOS DE INVERSION 1 X proyecto, e?rllexando Io~s correspondlenteg antecedentes. Vencido el tiempo
) de retencién en afios en el Archivo Central se procede a su
Ficha EBI anual X X eliminacion,mediante JActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por el
Modificaciones X Comité Institucional de Desarrollo Administrativo- Modelo Integrado de
D I N:I:P ‘ I ' IA Planeacion y Gestién -MIPG.
. \ W AW 4| | ] \ \ \ ] =4 \
0030.55 SISTEMA DE TRAMITES ] X
Solicitudes X X Esta serie corresponde a la solicitud de actualizacién de los tramites
citu misionales de la entidad. Estos documentos se organizan en orden
Oficios de respuesta X cronoldgico. Vencido el tiempo de retencién en el archivo central se procede
P X a su eliminacion por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de
Anexo oficios de respuesta X X Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo- Modelo Integrado de Planeaciény Gestion -MIPG.
0030.56 SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Se organizan cronolégicamente  anexando los correspondientes
. antecedentes. Se conservan en el Archivo Central el periodo indicado y
0030.56.01 CON'T'ROL Y .APROBACDN DE DOCUMENTOS 1 X posteriormente vencido el tiempo de retencién se procede a su eliminacion
Oficios solicitud X X X por carecer de valores administrativos, mediante "Acta de Eliminacion"
Oficios aprobacion X X X revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
, Modelo Integrado de Planeaciény Gestion -MIPG.
0030.56.02 DOCUMENTACION SIGI 1 X
Manuales X X X
Procedimientos X X X
Instructivos X X
Reglamentos X X X
Planes X X
Programas X X
Politicas X
Formatos X X X
Se organizan cronolégicamente anexando los correspondientes
0030.56.03 REVISIONES SISTEMAS DE CALIDAD 1 X antecedentes. Se conservan en el Archivo Central el periodo indicado y
posteriormente vencido el tiempo de retencién se procede a su eliminacion
Actas X X por carecer de valores administrativos, mediante "Acta de Eliminacion"
Soportes X X revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo-
Modelo Integrado de Planeaciény Gestion -MIPG.
Oficios X X
Planes de mejoramiento X X
Registro producto no conforme X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA

CONTROLADA



DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

0030 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
GRUPO DE TRABAJO DE ESTUDIOS ECONOMICOS

14

CODIGO DEPENDENCIA: 0037
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT;(;(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
0037.12 ACTA Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
} 3 anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X retencién en afios en el Archivo Central, se transferen al Archivo General de|
0037.12.09 la Nacion por considerarse documento que por su importancia histérica y
como evidencia de la gestién administrativa de las areas misionales de la
Act X X SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los pardmetros y
clas { X D I r\ ( \ ( N A I \ normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
0037.22 DERECHOS DE PETICION \ 11 \V AW | \\UL/ML
0037.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion (incluye
Requerimiento de informacion X X peticion de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
Respuesta requerimiento X X determinado y se debe organizar de manera cgnsecutnva, de acuerdo con |
) fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando
Traslado entidad competente X X la solicitud se relaciona con un tramite (expediente) determinado los
Traslado competencia interna X X documentos se deben archivar en la carpeta del tramite original
- . (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
Requerimiento interno X X administrativos, mediante [Acta de Eliminacion, revisada y aprobada por el
Respuesta requerimiento interno X X Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Desistimiento X X
Respuesta X X
0037.28 ESTUDIOS Se organizan en orden cronolégico. Vencido el tiempo de retencion en el
7 98.01 ESTUDIOS DE MERCADO SECTORIAL Archivo Central, se procede a su eliminacién por carecer de valores
0037.28.0 u 1 4 X administrativos,mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el
Soportes X X Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Estudio final X X
0037.29 EVENTOS ACADEMICOS 1 4 X
Programa X X
Registro de asisitencia X X
Certificacion X X
Memorias X X
0037.32 INFORMES Se organizan cronolégicarpeme de acuerdo con la lfecha de respuesta,
anexando los correspondientes antecedentes del informe consolidado.
Vencido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se procede a su
0037.32.06 INFORMES DE COYUNTURA 1 4 X eliminaciéon por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de|
Informes X X Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo.
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta de Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
COPIA CONTROLADA



DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

0030 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
GRUPO DE TRABAJO DE ASUNTOS INTERNACIONALES

15

CODIGO DEPENDENCIA: 0038
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT;(;(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CcT E M
0038.12 ACTA Se organizan en orden crqnologlco de acuerdo con la ffacha de llas actas,
anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X retencién en afios en el Archivo Central, se transferen al Archivo General de
0038.12.09 la Nacién por considerarse documento que por su importancia histérica |
como evidencia de la gestién administrativa de las areas misionales de la
Actas X X SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los pardmetros y
r\ O|P I r\ n k T Rp I A n normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
0038.22 DERECHOS DE PETICION \J I \.I U I I \ I_r'\l ) ‘A La ‘serie corr_esponde”a las sollcnudes, de derechos de peticion (incluye
peticién de informacién) que no estan relacionadas a un expediente|
PETICION DE INFORMACION 1 3 X determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la
0038.22.03 fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando|
Presentacion (solicitud) X X la solicitud se relaciona conl un tramite (expediente) de!err_ninadg _Ios
documentos se deben archivar en la carpeta del trdmite original
Requerimiento de informacion X X (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores|
querimi ! ! administrativos, mediante JActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento X X
Traslado entidad competente X X
Traslado competencia interna X X
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
COPIA CONTROLADA




DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

0000 DESPACHO SUPERINTENDENTE DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
OFICINA DE SERVICIOS AL CONSUMIDOR Y DE APOYO EMPRESARIAL

16

CODIGO DEPENDENCIA: 0070
CARACTER DE LA .
) TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT;A(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
0070.12 ACTA . .
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
0070.12.09 retencién en afios en el Archivo Central se procede a su eliminacién por|
carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada
Actas X I (_\ n T p I n y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
0070.22 DERECHOS DE PETICION \ 4 V|| | A\ W\ N | | ﬂ \ | = AR Y ™4 A
0070.22.03 PETICION DE INFORMACION
Presentacién (solicitud) X X 1 3 X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye|
Requerimiento de informacién X X peticion de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
Respuesta requerimiento X X determinado y se debe organizar de manera cqnsecutlva, de acuerdo con g
) fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando
Traslado entidad competente X X la solicitud se relaciona con un tramite (expediente) determinado los
Traslado competencia interna X X documentos se deben archivar en la carpeta del tramite original
. . (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
Requerimiento interno X X administrativos, mediante Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por el
Respuesta requerimiento interno X X Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Desistimiento X
Respuesta X
0070.46 PROYECTOS
0070.46.02 [ PROYECTOS EN MATERIA DE SERVICIOS AL 1 5 X
CONSUMIDOR Y DE APOYO EMPRESARIAL
Reporte de Ejecucion X X Actividades tendientes al cumplimiento de las funciones de la Oficina que
Oficios X X contribuyen a la ejecucién y desarrollo de las politicas, planes, programas y
X proyectos definidos por la Entidad en materia de Servicios al Consumidor y
Formato registro llamadas telefonicas X de Apoyo Empresarial. Vencido el tiempo de retencién en el Archivo Central
Evaluacién eventos X X se procede a su eliminacion por carecer de valores administrativos,
mediante "Acta de Eliminacién”, revisada y aprobada por el Comité
0070.46.03 | SEGUIMIENTO PUNTOS DE ATENCION AL 1 5 X Institucional de Desarrollo Administrativo.
CIUDADANO (PAC)
Reportes mensuales X
Oficios X X X
Correos electrénicos X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
COPIA CONTROLADA



DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

GRUPO DE FORMACION

0070 OFICINA DE SSERVICIOS AL CONSUMIDOR Y DE APOYO EMPRESARIAL

17

CODIGO DEPENDENCIA: 0071
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT,%%" EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M
i Actividades tendientes al cumplimiento de las funciones del grupo de|
0071.10 CAPACITACION Formacion para contribuir al apoyo en el desarrollo de las estrategias y
mecanismos para la producciéon y venta de servicios los cuales son
0071.10.01 CAPACITACION CHARLAS MISIONALES entendidos como; Cursgs Vmual_es,Cursos presenc_lales y c_apacnacuoneg,
9 1 X en desarrollo de las funciones asignadas a la Superintendencia de Industria|
. X y Comercio. Se debe organizar en orden cronoldgico para su posterior|
Solicitud N eliminacion. Estos documento después que hayan cumplido con los
Inscripcién virtual X } ’ términos de retencion en el Archivo de Gestion, deben ser eliminados por
Registro de asistencia X v c_arecer de valores adminislralivoslen Ial depelndencia , de aguerdo con lo
0071.10.02 . dispuesto en la TRD, deberan seguir los lineamientos establecidos para este
o CAPACITACION CURSOS VIRTUALES 1 1 X fin en el Manual de Archivo y Retenciéon Documental. Item 10.
Programacion X
Confirmacién X
0071.10.03 CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL ’ ’ X
Solicitud X
Confirmacién X
Registro de asistencia X X
0071.12 ACTA
| Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
0071.12.09 ACTA COMITE DE GESTION anexando los correspondientes antecedentes.Cumplido el tiempo de
1 19 X retencién en afios en el archivo central se procede a su eliminacién por|
Actas X X carecer de valores administrativos,mediante lActa de Eliminaciénl, revisada
y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
0071.22 DERECHOS DE PETICION La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye
PETICION DE INFORMACION peticién de informacién) que no estan relacionadas a un expediente|
0071.22.03 - o determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con Ia|
Presentacion (solicitud) X X 1 3 X fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando|
Requerimiento de informacion X X la solicitud se relaciona con un tramite (expediente) determinado los
- documentos se deben archivar en la carpeta del trdmite original
Respuesta requerimiento X X (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
Traslado entidad competente X X administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por el
. Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Traslado competencia interna X X
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X
Respuesta X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
COPIA CONTROLADA



DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

0070 OFICINA DE SERVICIOS AL CONSUMIDOR Y DE APOYO EMPRESARIAL
GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO

18

CODIGO DEPENDENCIA: 0072
CARACTER DE LA :
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT;(I)(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CcT E M S
0072.12 ACTA ’ .
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con las fechas de las actas,
ACTA COMITE DE GESTION anexando los correspondientes antecedentes. Vencido el tiempo en el
0072.12.09 1 19 X archivo central se procede a su eliminacién por carecer de valores
administrativos, mediante |Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el
S Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Actas X
, CAOADIA (AONTDAL AN
0072.22 DERECHOS DE PETICION U 1 1 WU I I\\JL. J La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion (incluye
PETICION DE INFORMAGION 1 3 X peticion de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
0072.22.03 B o determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con Ia|
Presentacion (solicitud) X X fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando|
Requerimiento de informacién X X la solicitud se relaciona con un tramite (expediente) determinado los|
. documentos se deben archivar en la carpeta del trdmite original
Respuesta requerimiento X X (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
Traslado entidad competente X X administrativos, mediante lActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por el
o Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Traslado competencia interna X X
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
0072.48 FELICITACIONES 1 1 X ) .
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con las fechas de respuesta,
Formulario quejas, reclamos y sugerencias X X anexando los correspondientes antecedentes. Vencido el tiempo en el
archivo central se procede a su eliminacién por carecer de valores
Respuesta X X administrativos, mediante |Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el
Informes periédicos X X Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Registro quejas, reclamos y sugerencias X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
COPIA CONTROLADA




DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

GRUPO DE COMUNICACION

0070 OFICINA DE SERVICIOS AL CONSUMIDOR Y DE APOYO EMPRESARIAL

19

CODIGO DEPENDENCIA: 0073
CARACTER DE LA :
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT;(I)(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
ACTA Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
0073.12 anexando los correspondientes antecedentes.Cumplido el tiempo de
ACTA COMITES DE GESTION 1 1 X retencién en afos en el archivo central se procede a su eliminacién por
0073.12.09 9 carecer de valores administrativos, mediante IActa de Eliminacionl, revisada
Actas X X y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
COPIA-GCONTRALADA
0073.22 DERECHOS DE PETICION \J | \W AW § | A\ W § == | La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye|
PETICION DE INFORMACION 1 3 X peticion de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
0073.22.03 B o determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la|
Presentacion (solicitud) X X fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando
Requerimiento de informacion X X la solicitud se relaciona con un trdmite (expediente) determinado los|
- documentos se deben archivar en la carpeta del tramite original
Respuesta requerimiento X X (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
Traslado entidad competente X X administrativos, mediante lActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por el
i Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Traslado competencia interna X X
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X
Respuesta X
0073.47 PUBLICACIONES SIC Esta§ 'publicaciones corresppnden a un archivo virtuall especializado
adminsitrado y de responsablidad del grupo de Comunicaciones y la OTI.
0073.47.01 Por conformar la memoria institucional de la entidad estos archivos son de|
o DISENO Y DIAGRAMACION EDITADAS POR LA SIC 1 19 X conservacion total, por lo tanto estas oficinas deben garantizar laj
) conservacion operativa, seguridad, perdutrabilidad y reproduccion de la
Boletines X informacién contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento
Crtillas X razonable del sistema de informacion.
Revistas X
Libros X
Videos institucionales X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
COPIA CONTROLADA




DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

0070 OFICINA DE SERVICIOS AL CONSUMIDOR Y DE APOYO EMPRESARIAL
GRUPO DE AULA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

20

CODIGO DEPENDENCIA: 0074
CARACTER DE LA :
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT,;%%" EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
0074.12 ACTA Se organizan en orden cronolgico de acuerdo con la fecha de las actas,
ACTA COMITES DE GESTION 1 19 X anexarldo los ciorrespondlem_es antecedentes.Cumplido el_llgmpc?,de
0074.12. 09 retencién en afos en el archivo central se procede a su eliminacién por
o carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada
Actas X X y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
, NDI (MANT
0074.22 DERECHOS DE PETICION U r I \.I \J I I La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion (incluye
PETICION DE INFORMACION 1 peticion de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
0074.22.03 3 X . ! .
- o determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con Ia|
Presentacion (solicitud) X X fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando|
Requerimiento de informacion X X la solicitud se relaciona con un trdmite (expediente) determinado los
documentos se deben archivar en la carpeta del tramite original
Respuesta requerimiento X X (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores|
administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por el
Traslado entidad competente X X Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Traslado competencia interna X X
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X
Respuesta X
0074.23 DIVULGACION Se organizan en orden cronolégico anexando los correspondientes
DIVULGACION Y PROMOGION DEL SISTEMA DE Zn:)ecedentes. IQqnclsldo el tlelmpc:j de rztenglon en el Archivo dde Gelstlon
0074.23.01 PROPIEDAD INDUSTRIAL 1 1 X eben ser eliminados en la dependencia por carecer de valores
administrativos,de acuerdo con lo dispuesto en las TRD, deberan seguir los|
) lineamientos establecidos para este fin en el Manual de Archivo y Retencion|
Jornada académica presencial X Documental. Item 10.
Solicitud usuario X IX
Respuesta a la solicitud para el usuario X X
Carta confirmacion X X
Informe de gestién - planeacion (jornadas X
académicas realizadas) X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
COPIA CONTROLADA




DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

0000 DESPACHO SUPERINTENDENTE
OFICINA DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

21

CODIGO DEPENDENCIA: 0020
CARACTER DE LA :
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT;(;(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M
0020.12 ACTA
0020.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X
Actas X X
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
) N anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
0020.12.11 ACTA COMITE DE TECNOLOGIA DE LA P | A N | R ’ L ‘ \ D A retencién en afios en el Archivo Central se procede a su eliminacion por
o INFORMACION Y COMUNICACIONES } v carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada
y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Actas X X
0020.22 DERECHOS DE PETICION
0020.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién que no estan
Requerimiento de informacion X X relacionadas a un expediente determinado y se debe organizar de manera|
- consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
Respuesta requerimiento X X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un
Traslado entidad competente X X tramite (expediente) determinado los documentos se deben archivar en la|
Traslado competencia interna X X carpeta del trdmite original (expediente). Estos documentos se deben
eliminar por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de
Requerimiento interno X X Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|
Respuesta requerimiento interno X X Administrativo.
Desistimiento X X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
COPIA CONTROLADA




DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

0020 OFICINA DE TECNOLOGIA E INFORMATICA
GRUPO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y SEGURIDAD INFORMATICA

22

CODIGO DEPENDENCIA: 0023
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT;(;(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CcT E
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
0023.12 ACTA anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
retencién en afos en el Archivo Central, se procede a su eliminacién por|
0023.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada
y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo..
Acta X X
NN 1 la V- W\ =\
La serie corresponde a las copias de seguridad de los Sistemas de
0023.17 COPIAS DE SEGURIDAD } I/ Informacioén, que se obtiene, se guardan y se conservan de acuerdo con las
’ politicas de conservacion de copias de seguridad en la Oficina de|
Tecnologia e Informatica. Estos documentos después que hayan cumplido
con los términos de retencién en el Archivo de Gestion, deben ser
0023.17.01 COPIAS SISTEMAS DE INFORMACION 5 1 X eliminados en la dependencia, por carecer de valores administrativos,
mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo, de acuerdo con lo establecido para
este fin en el Manual de Archivo y Retencién Documental. Iltem 10.
Medio Magnético X
0023.22 DERECHOS DE PETICION
0023.22.03 PETICION DE INFORMACION ! 8 X
Presentacion (solicitud) X X
Requerimiento de informacién X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion que no estan
. relacionadas a un expediente determinado se debe organizar de manera
Respuesta requerimiento X X .
consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
Traslado entidad competente X X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un
tramite (expediente) determinado los documentos se deben archivar en la|
Traslado competencia interna X X carpeta del trdmite original (expediente). Estos documentos se deben
eliminar por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de
Requerimiento interno X X Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
COPIA CONTROLADA



23

CARACTER DE LA i
i TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA VITAL /ESCENCIAL AG AC CcT E M
La serie corresponde a la documentacién asociada al inventatio de software
0023.34 INVENTARIOS y licencias se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la|
fecha de generacion de los documentos, anexando los soportes
0023.34.04 INVENTARIOS DE SOFTWARE 10 1 X correspondientes.
Estos documentos se conservaran en medio electrénico en un repositorio de
Inventario X X datos que se destinara para tal fin en la Oficina de Tecnologia e Informatica.
Estos documentos después que hayan cumplido con los términos de
retencién en el Archivo de Gestion, deben ser eliminados en la dependencia
por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl,
revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Bajas de Inventario X X Adm?nistralivo., (:!e acuerdo con lo establecido para este fin en el Manual de
Archivo y Retencién Documental. Item 10.
COPIA CONTRALAD
0023..57 SISTEMAS DE INFORMACION La §erie corlr(,esponde ala documenlacién asociada al de_sarrollo de sistemas
de informacién se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con
0023.57.01 DESARROLLO DE SOFTWARE 10 0 X la fecha (fie generacion de los documentos, anexando los soportes
correspondientes.
Matriz de requerimientos X X Estos documentos se conservaran en medio electrénico en un repositorio de|
datos que se destinara para tal fin en la Oficina de Tecnologia e Informatica.
Solicitud nuevos requerimientos de informacién X X Estos documentos después que hayan cumplido con los términos de
retencién en el Archivo de Gestion, deben ser eliminados en la dependencia
por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl,
Andlisis y Disefio X X revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo,
de acuerdo con lo establecido para este fin en el Manual de Archivo Y|
Codigo Fuente X X Retencién Documental. Item 10.
Manual de usuario X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
COPIA CONTROLADA




24

DEPENDENCIA JERARQUICA: 0020 OFICINA DE TECNOLOGIA E INFORMATICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DE INFORMACION Y PROYECTOS INFORMATICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 0024
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT;(;(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CcT E M
0024.12 ACTA
0024.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
Actas X X anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de|
retencién en afios en el Archivo Central se procede a su eliminacién por|
N carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada
} " ’ y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo..
0024.22 DERECHOS DE PETICION
0024.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion que no estan
Requerimiento de informacién X X relacionadas a un expediente determinado y se debe organizar de manera
consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
Respuesta requerimiento X X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un
X tramite (expediente) determinado, los documentos se deben archivar en la
Traslado entidad competente X X carpeta del tramite original (expediente). Estos documentos se deben
Traslado competencia interna X X elimina por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de|
Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Requerimiento interno X X Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
COPIA CONTROLADA




25

CARACTER DE LA :
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT,%‘;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CcT E M
0024.22.05 SOLICITUD LISTADOS ! 8 X
Presentacion (solicitud) X X
Requerimiento de informacion X X
Respuesta requerimiento X X
Traslado entidad competente X X
Traslado competencia interna X X
Requerimiento interno X X
C N
Respuesta requerimiento interno X XO P | }A C ’
4
Desistimiento X X
Respuesta X X
0024.57 SISTEMAS DE INFORMACION
0024.57.01 DESARROLLO DE SOFTWARE 10 0 X La §erle cor'rgsponde ala documentamon asociada al de§arrollo de sistemas
. . de informacién y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con
Matriz de requerimientos X X la fecha de generacion de los documentos, anexando los soportes
Solicitud nuevos requerimientos de informacion X X correspondientes.
Andlisis v Disef X X Estos documentos se conservaran en el Archivo de Gestién en medio|
nalisis y Disefio electronico en un repositorio de datos que se destinard para tal fin en la
Codigo Fuente X X Oficina de Tecnologia e Informética. Vencido el tiempo de conservacion en
Manual de usuario X X el Ar'clhivo F!e Gestiéln se procede a 'su'elinﬂnacién lpor carecer de valores|
) administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por el
Formatos ( para tener en cuenta pagina Web X X Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
COPIA CONTROLADA




26

DEPENDENCIA JERARQUICA: 0020 OFICINA DE TECNOLOGIA E INFORMATICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE SISTEMAS DE INFORMACION
CODIGO DEPENDENCIA: 0025
CARACTER DE LA :
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETE;IF::(I)(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CcT E M S
0025.12 ACTA
i i Se organizan en orden cronologico de acuerdo con la fecha de las actas,
0025.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
retencién en afios en el Archivo Central se procede a su eliminaciénpor|
carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada
Actas X X y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
faVal=YN\ Va. W\ ™A
0025.22 DERECHOS DE PETICION ‘ I—J I J L ,' ) I ’ H
0025.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién que no estan
Requerimiento de informacion X X relacionadas a un expediente determinado y se debe organizar de manera|
- consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
Respuesta requerimiento X X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un
Traslado entidad competente X X trdmite (expediente) determinado los documentos se deben archivar en la|
L carpeta del tramite original (expediente). Estos documentos se deben
Traslado competencia interna X X A . - X
eliminar por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de|
Requerimiento interno X X Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Respuesta requerimiento interno X Administrativo.
Desistimiento X
Respuesta X X
0025.57 SISTEMAS DE INFORMACION
0025.57.01 DESARROLLO DE SOFTWARE 10 0 X
Matriz de Requerimientos X X La serie corresponde a la documentacién asociada al desarrollo de sistemas
. L ) » de informacién se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con
Solicitud nuevos requerimientos de informacion X X la fecha de generacién de los documentos, anexando los soportes
Analisis del Sistema X X correspondientes. , . . .
Estos documentos se conservaran en medio electrénico en un repositorio de|
Casos de Uso X X datos que se destinara para tal fin en la Oficina de Tecnologia e Informatica.
Diagramas de Clases X X Esto_s documentos se dgbgn eI_iminar po_r carecer de valores administralivc?s,
) ) » mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité
Modélo Entidad - Relacién X X Institucional de Desarrollo Administrativo.
Disefio del Sistema X X
Plan de Pruebas X X
Manual de Usuario X X
Cadigo Fuente X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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DEPENDENCIA JERARQUICA: 00 DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
CODIGO DEPENDENCIA: 0100
CARACTER DE LA .
] TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEI_:\JN%(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT M S
0100.03 ACTOS ADMINISTRATIVOS Se archivaran en orden consecutivo. Se deben conservar en el
Archivo Central por el tiempo estipulado. Después se debe|
transferir al Archivo General de la Nacién por considerarse
0100.03.02 CIRCULARES EXTERNAS X 1 19 X documento histérico y como evidencia de la gestion
X administrativa de la SIC. La transferencia se debe realizar de|
Gircul X acuerdo con los parametros y normas dictadas por el Archivol
rculares externas General de la Nacién.
0100.03.03 CIRCULARES INTERNAS 1 19 X X Se archivaran en orden consecutivo. Conservar en el Archivol
X Central por el tiempo estipulado. Después se debe transferir al
Archivo General de la Nacién por considerarse documento|
histérico y como evidencia de la gestién administrativa de la SIC.
Girculares intern X La transferencia se debe realizar de acuerdo con los pardmetros|
culares internas y normas dictadas por el Archivo General de la Nacién.  X* Se|
seleccionan y eliminan aquellas Circulares de caracter|
informativo.
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fechas de|
0100.12 ACTA las actas, anexando los correspondientes antecedentes.
Se deben conservar en el Archivo Central por el tiempo|
estipulado. Después se debe transferir al Archivo General de la|
, . Nacién por considerarse documento histérico y como evidencia|
0100.12.08 gggﬁ&?&ﬂ%DE COORDINACION Y 1 19 X de la gestién administrativa de la SIC. La transferencia se debe|
realizar de acuerdo con los parametros y normas dictadas por el
Archivo General de la Nacion.
Citacion X
Actas X X
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fechas de|
las actas, anexando los correspondientes antecedentes. Vencido
el tiempo en archivo central se procede a su eliminacion
0100.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 medllatne D/.\cta. de Eliminaciénl, rew;gda y aprobada por el
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Actas X X
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CARACTER DE LA

RETENCION EN

. TRADICION SERIE/SUBSERIE o DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
0100.22 DERECHOS DE PETICION L‘a serie co‘rr‘e,spondle a las ls’ollcnudes de cferecho§ de peticién
(incluye peticién de informacién) que no estan relacionadas a un
0100.22.03 PETICION DE INFORMAGION 1 3 X expedlen‘te determinado y se debe organizar de manera
consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
" . correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relacional
Presentacion (solicitud) X X con un tramite (expediente) determinado, los documentos se|
. ) » deben archivar en la carpeta del tramite original (expediente).
Requerimiento de informacion X X Vencido el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos|
documentos se deben eliminar mediante [Acta de Eliminacionl,
Respuesta requerimiento X X revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|
Administrativo.
Traslado entidad competente X X
Traslado competencia interna X X
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FISICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA




DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:
CODIGO DEPENDENCIA:

DIRECCION FINANCIERA
0130

100 SECRETARIA GENERAL
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CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETE:INCA(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M
0130.12 ACTA
0130.12.09 | ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X
Actas X X Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fechas de|
las actas, anexando los correspondientes antecedentes. Vencido
ACTA COMITE DE SOSTENIBILIDAD el tiempo de retenciéon en el Archivo Central se procede a su|
0130.12.10 CONTABLE 1 19 X eliminaciéon mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobadaj
por el Comité de Institucional de Desarrollo Administrativo.
X
Actas X
X X X
Soportes
0130.13 CONTABILIDAD
0130.13.02 CARTERA 1 10 X
Base de Datos archivo medio  magnetico X X
, Se organizan cronolégicamente anexando los correspondientes
COMISION 'NTERSECTORlAL DE antecedentes. Estos documentos se deben conservar totalmente
0130.13. 03 INFORMACION CONTABILIDAD Y , 1 10 X en el Archivo Central por el tiempo estipulado. Después se debe
ASEGURAMIENTO DE LA INFORMACION transferir al Archivo General de la Nacién por considerarse
documento histérico y como evidencia de la gestion
Anexos X X administrativa de la SIC. La transferencia se debe realizar de
acuerdo con los pardmetros y normas dictadas por el Archivo
General de la Nacién.
DECLARACIONES ANTE LA DIAN Y » .
0130,13,04 SECRETARIA DE HACIENDA DISTRITAL 1 10 X La conservacion de los soportes, comRrobantes y libros de
contabilidad puede efectuarse, a eleccion del representante legal,
Declaracion de Ingresos y Patrimonio X X X en papel o cualquier otro medio técnico, magnético o electrénico,
que garantice su reproduccién exacta.
Reportesde Informacién Exogena distrrital X X X Esta conservacion es responsabilidad de la OTl y la Direccion
Financiera
Reportesde Informaciéon Exogena nacional X X X
0130.13.05 ESTADOS FINANCIEROS X 1 10 X
Base de Datos archivo Medio Magnético X X
Solicitud y Anexos para cierres contables X X X
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CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT M
0130.13.06 LIBROS OFICIALES DE CONTABILIDAD X 1 10 X
Base de Datos archivo Medio Magnético X
0130.13.07 SEFPORTES COMPROBANTES CONTABLES X 1 10 X
Reportes SIIF X
0130.22 DERECHOS DE PETICION
0130.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3
Presentacion (solicitud) X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
(incluye peticién de informacién) que no estan relacionadas a un
Requerimiento de informacion X X expediente determinado y se debe organizar de manera
o consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
Respuesta requerimiento X X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona
Traslado entidad competente X X con un trdmite (expediente) determinado los documentos se|
deben archivar en la carpeta del tramite original (expediente).
Traslado competencia interna X X Estos documentos se deben eliminar mediante [Acta de
. . Eliminacioénl, revisada y aprobada por el Comité Institucional dej
Requerimiento interno X X Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento int. X X
Desistimiento X
Respuesta X X
0130.32 INFORMES
INFORMES CONTRALORIA - RENDICION DE
0130.32.01 CUENTAS 1 19
Informacién preliminar X X X Se organizan cronolégicamente de acuerdo con la fecha de|
_ o respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Los
Informe definitivo auditoria X . . )
informes presentados a dependencias internas para su
Plan de Mejoramiento del area consolidacion, se conservan en el Archivo de Gestion el periodo|
indicado y posteriormente debe ser eliminado. El
0130.32.03 INFORME CONCILIACION ACTIVOS FIJOS 1 10 informe consolidado y finalmente presentado debe conservarse|
en el Archivo de Gestion de la dependencia de produccién paral
Formato de conciliacién activos y bienes X X posterior transferencia al Archivo Central, en los términos
devolutivos VS contabilidad previstos en esta tabla. Vencido con el tiempo de retencién en el
Archivo Central se procede a su eliminaciéon por carecer de|
Anexos X valores administrativos, mediante Acta de Eliminaciénl, revisadal
. y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|
0130.32.04 INFORMES CONTADURIA 1 19 Administrativo.
Informes X X
0130.32.08 INFORMES DE PROCURADURIA
Informes X X 1 19
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CARACTER DE LA .
, TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT M
0130.58 TESORERIA Se organizan cronolégicamente anexando los correspondientes|
CERTIFICADOS DE INGRESOS Y antecedentes. Estos documentos se deben conservar totalmente|
0130.58.01 RETENCIONES 1 10 X en el Archivo Central por el tiempo estipulado. Después se debe|
» ) transferir al Archivo General de la Nacién por considerarse|
Certificados de Ingresos de contratistas y X X documento histérico y como evidencia de la gestion
proveedores administrativa de la SIC. La transferencia se debe realizar de|
acuerdo con los parametros y normas dictadas por el Archivo
0130.58.02 CERTIFICACIONES 1 10 X Se organizan cronolégicamente anexando los correspondientes|
antecedentes. Estos documentos se deben conservar totalmente|
Certificaciones en Formato 3B X X en el Archivo Central por el tiempo estipulado. Después se debe
transferir al Archivo General de la Nacién por considerarse
documento histérico y como evidencia de la gestion
administrativa de la SIC. La transferencia se debe realizar de|
acuerdo con los pardmetros y normas dictadas por el Archivo
0130.58.03 COBRO COACTIVO 1 10 X
Actas De Entrega de Titulos de Dep6sito . L. )
e e organizan cronolégicamente anexando los correspondientes
Judicial X X S ! L do | dient
antecedentes. Estos documentos se deben conservar totalmente|
Autos de aplicacion de titulos de depésito X X en el Archivo Central por el tiempo estipulado. Después se debe
judicial transferir al Archivo General de la Nacién por considerarse|
» ) n documento histérico. La transferencia se debe realizar de|
Formato de Recepcion de Titulo de Depdsito X X acuerdo con los parametros y normas dictadas por el Archivo
Judicial
Conciliacién bancaria y anexos X X
0130.58.04 INGRESOS X 1 19 X
Base de Datos archivo Medio Magnético X
Extractos Bancarios X X
Reporte de Recaudos Formato y anexos X X
Consignaciones Cuentas Recaudos de la X X Los comprobantes de ingresos, deben ser organizados
Entidad cronolégicamente. Estos documentos se deben conservar
0130.58.05 INGRESOS PROTOCOLO MADRID 1 10 X totalmente en el Archivo Central por el tiempo estipulado.
Después se debe transferir al Archivo General de la Nacioén por|
Reporte traslado percibido por la OMPI X X considerarse documento histérico y como evidencia de la gestion
administrativa de la SIC. La transferencia se debe realizar de|
Ordenes de pago X X acuerdo con los .plarametros y normas dictadas por el Archivol
General de la Nacién.
Formulario nimero 5 Banrrepublica X X
Formulario compra divisas X X
Liquidacion divisas X X
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CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT M
0130.58.06 CONCILIACIONES BANCARIAS 1 10 X Se organizan cronolégicamente anexando los correspondientes|
antecedentes. Estos documentos se deben conservar totalmente|
Formato de Conciliacién Formato X X en el Archivo Central por el tiempo estipulado. Después se debe|
. transferir al Archivo General de la Nacién por considerarse
Extracto Bancario X X documento histérico y como evidencia de la gestion
Libro Auxiliar de Bancos X X administrativa de la SIC. La transferencia se debe realizar de|
Anexos X X acuerdo con los pardmetros y normas dictadas por el Archivo
0130.58.07 CONTRIBUCIONES CAMARAS DE COMERCIO 1 19 X Se organizan cronolégicamente anexando los correspondientes|
antecedentes. Estos documentos se deben conservar totalmente|
Certificacion de revisores fiscales X X en el Archivo Central por el tiempo estipulado. Después se debe|
transferir al Archivo General de la Nacién por considerarse
Modificaciones X X documento histérico y como evidencia de la gestion
administrativa de la SIC. La transferencia se debe realizar de|
Cartas de cobro X X acuerdo con los parametros y normas dictadas por el Archivol
| . ” General de la Nacién.
nformes ejecucién presupuestal X X
0130.58.08 ORDENES DE PAGO X 1 19 X
Las ordenes de pago deben ser organizados cronolégicamente.
Orden de pago SIFF X X Estos documentos se deben conservar totalmente en el Archivo|
Central por el tiempo estipulado. Después se debe transferir al
Certificados de cumplido X X Archivo General de la Nacién por considerarse documento
histérico y como evidencia de la gestién administrativa de la SIC.
La transferencia se debe realizar de acuerdo con los parametros|
Ingreso al almacén X X y normas dictadas por el Archivo General de la Naci6n.
0130.58.09 TRANSFERENCIAS INTERNAS DE FONDO 1 10 Se organizan - en orden . cronolggico anexando lo
correspondientes antecedentes. Vencido el tiempo de retencion
» en el Archivo Central se procede a su eliminacién por carecer de|
Certificados X X valores administrativos, mediante lActa de Eliminacionl, revisada
y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|
Anexos X X Administrativo
0130.41 PRESUPUESTO
0130.41.01 AFECTACION PRESUPUESTAL 1 5
Certificado de disponibilidad presupuestal X X
Registro presupuestal X X Se organizan en orden cronolégico anexando los
correspondientes antecedentes. Vencido el tiempo de retencion
0130.41.02 EJECUCION PRESUPUESTAL X X 1 5 en el Archivo Central se procede a su eliminacion por carecer de
Informe ejecucion presupuestal X X valgres administrativos, medianlte, DActg de. Eliminacioénl,
revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Informe ejecucién de reserva presupuestal X X Administrativo.
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CARACTER DE LA .
] TRADICION SERIE/SUBSERIE | ETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC cT M S
0130.41.03 | MODIFICACIONES PRESUPUESTALES 1 5 X
Resoluciones de traslado X X
Resoluciones de incorporacion X X
Decretos de reduccién X X
Traslados internos X X
0130.41.04 | PROYECTO PRESUPUESTO 1 5 X
Solicitudes y desagregacion X X
0130.41.05 | RESAGO PRESUPUESTAL 1 5 X
Cuentas por pagar X X
Reserva presupuestal X X
0130.41.06 VIGENCIAS FUTURAS 1 5 X
Anexos X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION  |No. 11
cT CONSERVACION TOTAL ] SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA



DEPENDENCIA JERARQUICA:
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CODIGO DEPENDENCIA: 0140
CARACTER DE LA '
TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEI_:\JN%(;N EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
0140.12 ACTA Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de
. las actas, anexando los correspondientes antecedentes.
0140.12.05 ACTA COMITE DE BAJAS 2 5 X Cumplido el tiempo de retencién en afos en el Archivo Central se
Gitacién X X deben eliminar por carecer de valores administrativos, mediante
lActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité

Actas X X Institucional de Desarrollo Administrativo.

0140.12.09 [ ACTA COMITE DE GESTION Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de
las actas, anexando los correspondientes antecedentes. Vencido
el tiempo en Archivo Central se procede a su eliminacién por|

Actas X X 1 5 X carecer de valores administrativos, mediante [Acta de|
Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo.
0140.22 DERECHOS DE PETICION
0140.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
Requerimiento de informacion X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién
(incluye peticién de informacién) que no estan relacionadas a un
Respuesta requerimiento X X expediente determinado y se debe organizar de manera
consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
. correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona|
Traslado entidad competente X X con un tramite (expediente) determinado, los documentos se|
deben archivar en la carpeta del tramite original (expediente).
Traslado competencia interna X X Vencido el tiempo en Archivo Central, estos documentos se|
deben eliminar por carecer de valores administrativos, mediante|
. ) lActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité|
Requerimiento interno X X N L .
Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FISICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CcT CUNSERVACION 101AL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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CODIGO DEPENDENCIA: 0105
CARACTER DE LA .
3 TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEN~CION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT M
0105.12 ACTAS Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fechas de|
: las actas, anexando los correspondientes antecedentes. Estos|
documentos se deben conservar totalmente en el Archivo Central
0105.12.01 ACTA COMITE ASESOR EN CONTRATACION 1 19 X por el tiempo estipulado, cumplidos los 20 afos se transferen al
o Archivo General de la Naciéon por considerarse documento|
Citacién X X histérico y como evidencia de la gestién administrativa de la SIC.
La transferencia se debe realizar de acuerdo con los parametros|
y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
Actas X
X
0105.22 DERECHOS DE PETICION La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
1 3 (incluye peticién de informacién) que no estan relacionadas a un
0105.22.01 CERTIFICACIONES expediente determinado y se debe organizar de manera
Solicitud X consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona
con un trdmite (expediente) determinado los documentos se|
Respuesta X deben archivar en la carpeta del tramite original (expediente).
X Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada Y|
0105.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|
Presentacion (solicitud) « X Administrativo.
Requerimiento de informacion X
X
Respuesta requerimiento X X
Traslado entidad competente X X
Traslado competencia interna X X
Requerimiento interno X
X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X
X
Respuesta X
X
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cODIGO

SERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TRADICION

CARACTER DE LA
SERIE/SUBSERIE
DOCUMENTAL

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

DF

DE

ORIGINAL

COPIA

VITAL /ESCENCIAL | AG AC

CT

PROCEDIMIENTO

0105.15

0105.15.01

CONTRATOS

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

Memorando de solicitud Dependencia
competente

Memorando de remisién de la minuta cuando
ésta es aportada por la otra entidad
(contratos interadministrativos, contratos de
arriendo o convenios).

Estudios y documentos previos (Revisién en
el P.A.A del cédigo de naciones unidas
(UNSPC).

Oferta

Formato hoja de vida funcién puiblica del
portal SIGEP con firma de Coordinador Grupo
de contratacion y visto bueno abogado
responsable.

Copia cedula de ciudadania de la persona
natural o del Representante legal (Portal
SIGEP Persona Natural)

Certificado Existencia y Representacién Legal
para persona juridica

Fotocopia del RUT

Certificacion aportes parafiscales, seguridad
social integral y Riesgos Laborales ( persona
juridica)

Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de antecedentes fiscales
Certificacion bancaria

Certificado disponibilidad presupuestal

Acto Administrativo de justificacion de la
Contratacién Directa

Contrato

Certificado de registro presupuestal
Garantia y modificacion

Comunicacién al supervisor del contrato

Acta de inicio

x X X X X

X X X X X

X X X X

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y
central se digitaliza por consulta, el grupo de trabajo de
contratacion selecciona el 4% de la produccién anual teniendo
como criterio de aporte para el desarrollo de las actividades
misionales y administrativas de la entidad, los documentos
resultantes de la seleccién seran microfilmados y/o digitalizados
como medio de conservacion del soporte fisico. Para los
documentos no seleccionados se procederd a eliminar conforme
al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo
2.8.2.2.5.
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CARACTER DE LA RETENCION EN

3 TRADICION SERIE/SUBSERIE o DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT M
Adiciones y/o Modificaciones y/o Prorrogas
X X
Memorando y formato de solicitud por parte
del supervisor del contrato de modificacion X X
contractual
Revision en el P.A.A del codigo de naciones
unidas (UNSPC). X X
Certificado de disponibilidad presupuestal X X
Documento de Adicién y/o modificacién y/o
prérroga X X
Certificado de Registro Presupuestal X X
Garantia (para prérroga y adicién) X X
Comunicacién al supervisor del contrato X X
Acta de Terminacién anticipada de mutuo
acuerdo X X
Acta de liquidacién X X
Comunicacion de la Liquidacion al supervisor X X
Comunicacién de la Liquidacién a la Direccion
Financiera X X
0105.15.02 CONTRATO DE COMPRAVENTA 1 19 X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y

o ) central se digitaliza por consulta, el grupo de trabajo de
Solicitud Dependencia competente X X contratacién selecciona el 4% de la produccién anual teniendo
Estudios y documentos Previos (Revision del como criterio de aporte para el desarrollo de las actividades
c6diao Ul!\/ISPC en el PPA) X X misionales y administrativas de la entidad, los documentos

9 resultantes de la seleccién seran microfilmados y/o digitalizados
Estudios de mercado X X como medio de conservacion del soporte fisico. Para los

" ) e documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme
Certificado disponibilidad presupuestal X al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo
Certificacion - Autorizacién Ordenador del 28225
Gasto X X
Aviso de convocatoria Publica X X
Proyecto de pliego de condiciones X X
Manifestacion convocatoria Mipymes X X
Acta de Comité de contratacion X X
Acto Administrativo de apertura X X
Pliego de condiciones definitivo ¢ Invitacién
Publica X X
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CARACTER DE LA RETENCION EN

i TRADICION SERIE/SUBSERIE - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CcT E M S
Manifestacién de interés X X

Acta de audiencia de aclaracién del pliego de
condiciones y de asignacion, tipificacion, X X
estimacién de riesgos

Planilla Asistencia audiencia de aclaracion del

pliego de condiciones y asignacién de X X

riesgos.

Formularios de preguntas y respuestas X X

Adendas X X

Consulta de Radicacién Propuestas X X
Acta de cierre X X
Comunicacion de designacion del comité

evaluador y Traslado propuestas al comité X X
Evaluador

Informe de evaluacion X X
Consolidado de evaluacién X X

Planilla de consulta de propuestas y/o X X

evaluaciones

Formulario de las Respuestas a las
observaciones del traslado de las X X
evaluaciones

Informe de Evaluacién definitivo X X
Acta de Comité de contratacion

(Recomendacién Adjudicacion o declaratoria X X
de desierta)

Convocatoria a la Audiencia de Adjudicacion X X

Acta de Subasta o acta de la audiencia de la
apertura y revision de la propuesta X X
econdmica para el concurso de méritos.

Acta de la Audiencia de adjudicacién para la

Licitacion Publica. X X
Acto Administrativo que decide el proceso de

seleccion X X
Planilla Asistencia Audiencia de Adjudicacién X X
Oferta Adjudicataria X X
Contrato o Aceptacion de la oferta X X
Certificado de registro presupuestal X X
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CARACTER DE LA .
3 TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT M
Garantia y modificacion (si aplica) X X
Acta de inicio X X
Comunicacion al supervisor del contrato X X
Adiciones y/o Modificaciones y/o Prorrogas X X
Solicitud por parte del supervisor del contrato X X
Justificacion X X
Revision del codigo UNSPC en el PPA
(Adiciones) X X
Certificado de disponibilidad presupuestal (Si
es el caso) X X
Documento de Adicién y/o modificacion y/o
prérroga X X
Certificado de Registro Presupuestal X X
Garantia (para prérroga y adicién) X X
Comunicacién al supervisor del contrato X X
Acta de Terminacién anticipada de mutuo
acuerdo (si es el caso) X X
Acta de liquidacién segun corresponda
(Cuando aplique) X X
0105.15.03 CONTRATO DE CONSULTORIA 1 19 X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y
» ) central se digitaliza por consulta, el grupo de trabajo de

Memorando de solicitud Dependencia X X contratacién selecciona el 4% de la produccién anual teniendo
competente como criterio de aporte para el desarrollo de las actividades
Memorando de remisién de la minuta cuando misionales y administrativas de la entidad, los documentos
ésta es aportada por la otra entidad resultantes de la seleccién seran microfilmados y/o digitalizados
(contratos interadministrativos, contratos de X X como medio de conservacion del soporte fisico. Para los
arriendo o convenios). documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme

) ) L al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo
Estudios y documentos previos (Revision en 28005
el P.A.A del cédigo de naciones unidas X ) G e [ e A A I A R
(UNSPC).
Oferta X X
Formato hoja de vida funcién puablica del
portal SIGEP con firma de Coordinador Grupo X X
Copia cedula de ciudadania de la persona
natural o del Representante legal (Portal X X
Certificado Existencia y Representacion Legal
para persona juridica X X
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CARACTER DE LA .
3 TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEN~CION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Documentos que demuestren la exclusividad X X
Declaracion de Bienes y rentas (solo para
personas naturales) (Portal SIGEP) X X
Documentos académicos soporte hoja de
vida (solo para personas naturales) (Portal X X X
Documentos Experiencia soporte hoja de vida
('si es el caso) (Portal SIGEP) X X X
Fotocopia del RUT (Portal SIGEP) X X X
Fotocopia de Libreta Militar (Menores de 50
afos /solo personas naturales)(Portal SIGEP) | X X X
Certificacion aportes parafiscales, seguridad
social integral y Riesgos Laborales ( persona X X
juridica)
Ultimo Pago como cotizante al Sistema
General de Seguridad social (SALUD Y X X X
PENSION)
Copia tarjeta profesional ( si es el caso)
(Portal SIGEP) X X X
Certificado de antecedentes disciplinarios (
Procuraduria ) (Portal SIGEP) X X X
Certificado de antecedentes fiscales (
Contraloria ) (Portal SIGEP) X X X
Certificado de antecedentes penales (Policia
Nacional) Solo personas naturales. (Portal X X X
SIGEP)
Certificacion bancaria con fecha de
expedicién no mayor a 2 meses (60 dias) X X
Examen médico precoupacional con vigencia
no mayor a 3 afios X X
Certificado disponibilidad presupuestal X X
Certificacion de Talento humano (cuando
aplique) X X
Certificacion - Autorizacién Ordenador del
Gasto (cuando aplique) X X
Constancia de idoneidad Ordenador de Gasto
(Cuando aplique) X X
Acto Administrativo de justificacion de la
Contratacion Directa.(Cuando aplique) X X
Contrato X X
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CARACTER DE LA .
3 TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Certificado de registro presupuestal X X
Registro del contrato en el SIGEP (personas
naturales- prestacion de servicios X X
profesionales y de apoyo a la gestion).
Garantia y modificacién (cuando aplique)
X X
Comunicacién al supervisor del contrato
X X
Acta de inicio
X X
Adiciones y/o Modificaciones y/o Prorrogas X X
Memorando y formato de solicitud por parte
del supervisor del contrato de modificacion
contractual X X
Revision en el P.A.A del codigo de naciones
unidas (UNSPC). X X
Certificado de disponibilidad presupuestal (Si
es el caso) X X
Documento de Adicién y/o modificacién y/o
prérroga X X
Certificado de Registro Presupuestal X X
Garantia (para prérroga y adicion) X X
Comunicacién al supervisor del contrato X X
Acta de Terminacién anticipada de mutuo
acuerdo (si es el caso) X X
Acta de liquidacién segun corresponda
(Cuando aplique) X X
Comunicacion de la Liquidacion al supervisor
(cuando aplique). X X
Comunicacién de la Liquidacién a la Direccion
Financiera (cuando aplique). X X
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CARACTER DE LA .
i TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT M
0105.15.04 CONTRATO COMODATO 1 19 X Finalizado gl t.ierppo de retencion en el archivo de gestién y
. ) central se digitaliza por consulta, el grupo de trabajo de
Memorando de solicitud dependencia X X contratacién selecciona el 4% de la produccion anual teniendo
competente como criterio de aporte para el desarrollo de las actividades
Oficio de remisién de la minuta cuando ésta misionales y administrativas de la entidad, los documentos
es aprobada por la entidad (contratos X X resultantes de la seleccién seran microfilmados y/o digitalizados
interadministrativos, contrato de arriendo o como medio de conservacion del soporte fisico. Para los
convenios) documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme
Estudios y documentos previos( Revisién en al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo
el P.A.A del cédigo de naciones unidas X X 2.8.2.25.
(UNSPC)
Certificacion autorizacién ordenador del gasto X X
Oferta firmada X X
Formato hoja de vida funcién puablica del
portal SIGEP XX X
Copia cedula de ciudadania de la persona
natural o del representante legal X X X
Certificado de existencia y representacion X
legal
Fotocopia del RUT X X X
Certificado de antecedentes disciplinarios X
(Procuraduria)
Certificado de antecedentes fiscales
(Contraloria) X X X
Certificado de antecedentes penales (Policia
Nacional) X X X
Acto administrativo de justificacion de la
Contratacion Directa X X
Contrato X X
Garantia y modificacion X X
Comunicacién sl supervisor del contrato X X
Acta de inicio X X
Adiciones y/o Modificaciones y/o Prorrogas X X
Memorando y formato de solicitud por parte
del supervisor del contrato de modificacion X X
contractual
Documento de adicién y/o modificacién y/o X X
prorréga
Garantia prorroga y adicion X X
Comunicacién al supervisor del contrato X X
Acta de terminacion anticipada de mutuo X X
acuerdo
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CARACTER DE LA RETENCION EN

3 TRADICION SERIE/SUBSERIE NOS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL AN PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT M
0105.15.05 CONTRATO INTERADMINISTRATIVO 1 19 X Finalizado gl t.ierppo de retencion en el archivo de gestién y
. i central se digitaliza por consulta, el grupo de trabajo de

Memorando de solicitud dependencia X X contratacién selecciona el 4% de la produccion anual teniendo
competente como criterio de aporte para el desarrollo de las actividades
Oficio de remisién de la minuta cuando ésta misionales y administrativas de la entidad, los documentos
es aprobada por la entidad (contratos resultantes de la seleccion seran microfilmados y/o digitalizados
interadministrativos, contrato de arriendo o X X como medio de conservacion del soporte fisico. Para los
convenios) documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme
Estudios y documentos previos( Revision en al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo
el P.A.A del cédigo de naciones unidas X X 2.8.2.2.5.
(UNSPC)
Certificacién autorizacién ordenador del gasto X X
Oferta firmada X X
Formato hoja de vida funcién puablica del
portal SIGEP X [ X X
Copia cedula de ciudadania de la persona
natural o del representante legal X X X
Certificado de existencia y representacion

X X X
legal
Documentos experiencia laboral X X X
Fotocopia del RUT X X
Certificacion aportes parafiscales, seguridad
social integral y Riesgos Laborales (persona X X X
juridica)
Certificado de antescedentes disciplinarios
(Procuraduria) X X X
Certificado de antescedentes fiscales
(Contraloria) X X X
Certificado de antescedentes penales (Policia X X X
Nacional)
Certificacién bancaria X X
Certificado de disponibilidad presupuestal X X
Acto administrativo de justificacion de la
Contratacién Directa X X
Contrato X X
Acto administrativo que decide el proceso de X X
contrato
Certificado de registro presupuestal X X
Registro del contrato en el SIGEP X X
Garantia y modificacion X X
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CARACTERDE LA RETENCION EN

3 TRADICION SERIE/SUBSERIE o DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT M
Comunicacion sl supervisor del contrato X X
Acta de inicio X X
Adiciones y/o Modificaciones y/o Prorrogas X X
Memorando y formato de solicitud por parte
del supervisor del contrato de modificacion X X
Revisién en el P.A.A del codigo de naciones
unidas (UNSPC) X X
Certificacion de disponibilidad Presupuestal X X
Documento de adicién y/o modificacién y/o
prorréga X X
Certificado de registro presupuestal X X
Garantia prorroga y adicion X X
Comunicacion al supervisor del contrato X X
Acta de terminacion anticipada de mutuo
acuerdo X X
Acta de liquidacién segun corresponda X X
Comunicacion de la Liquidacion al supervisor X X
Comunicacion de la Liquidacion a la direccion
Financiera X X
0105.15.06 CONTRATO DE OBRA 1 19 X X Finalizado gl t.ierT]po de retencién en el archivo de gestién y

o . central se digitaliza por consulta, el grupo de trabajo de
Solicitud Dependencia competente X X contratacién selecciona el 4% de la produccién anual teniendo
Estudios y documentos Previos (Revision del como criterio de aporte para el desarrollo de las actividades
c6diao Ul!\/ISPC en el PPA) X X misionales y administrativas de la entidad, los documentos

9 resultantes de la seleccién seran microfilmados y/o digitalizados
Estudios de mercado X X como medio de conservacién del soporte fisico. Para los

- ) o documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme
Certificado disponibilidad presupuestal X al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo

2.8.2.2.5.

Certificacion - Autorizacién Ordenador del
Gasto X X
Aviso de convocatoria Publica X X
Proyecto de pliego de condiciones X X
Manifestacion convocatoria Mipymes X X
Acta de Comité de contratacion X X
Acto Administrativo de apertura X X
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CARACTER DE LA

) TRADICION SERIE/SUBSERIE |TETENCIONEN|  1y5p0sICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO

DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S

Pliego de condiciones definitivo ¢ Invitacién
Publica X X

Manifestacién de interés X X

Acta de audiencia de aclaracién del pliego de
condiciones y de asignacion, tipificacion, X X
estimacién de riesgos

Planilla Asistencia audiencia de aclaracion del

pliego de condiciones y asignacién de X X
riesgos.

Formularios de preguntas y respuestas X X
Adendas X X
Consulta de Radicacién Propuestas X X
Acta de cierre X X
Comunicacién de designacion del comité

evaluador y Traslado propuestas al comité X X
Evaluador

Informe de evaluacién X X
Consolidado de evaluacién X X
Planilla de consulta de propuestas y/o

evaluaciones X X

Formulario de las Respuestas a las
observaciones del traslado de las X X
evaluaciones

Informe de Evaluacién definitivo X X
Acta de Comité de contratacién

(Recomendacion Adjudicacién o declaratoria X X
de desierta)

Convocatoria a la Audiencia de Adjudicacion

Acta de Subasta o acta de la audiencia de la
apertura y revision de la propuesta X X
econémica para el concurso de méritos.

Acta de la Audiencia de adjudicacién para la

Licitacién Publica. X X
Acto Administrativo que decide el proceso de
seleccion X X
Planilla Asistencia Audiencia de Adjudicacién

X X
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CARACTER DE LA .
3 TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Oferta Adjudicataria X X
Contrato o Aceptacion de la Oferta X X
Certificado de registro presupuestal X X
Garantia y modificacion (si aplica) X X
Acta de inicio X X
Comunicacion al supervisor del contrato X X
Adiciones y/o Modificaciones y/o Prorrogas X X
Solicitud por parte del supervisor del contrato X X
Justificacion X X
Revision del cédigo UNSPC en el PPA
(Adiciones) X X
Certificado de disponibilidad presupuestal (Si
es el caso) X X
Documento de Adicién y/o modificacion y/o
prérroga X X
Certificado de Registro Presupuestal X X
Garantia (para prérroga y adicién) X X
Comunicacién al supervisor del contrato X X
Acta de Terminacién anticipada de mutuo
acuerdo (si es el caso) X X
Acta de liquidacién segun corresponda
(Cuando aplique) X X
Copia cedula de ciudadania de la persona
natural o del Representante legal (Portal X X X
SIGEP Persona Natural)
Certificado Existencia y Representacién Legal
para persona juridica X X
Documentos que demuestren la exclusividad X X
Declaracién de Bienes y rentas (solo para
personas naturales) (Portal SIGEP) X X X
Documentos académicos soporte hoja de
vida (solo para personas naturales) (Portal X X
SIGEP)
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CARACTER DE LA .
3 TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEN~CION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Documentos Experiencia soporte hoja de vida
('si es el caso) (Portal SIGEP) X X
Fotocopia del RUT (Portal SIGEP) X X
Fotocopia de Libreta Militar (Menores de 50
afos /solo personas naturales)(Portal SIGEP) | X X
Certificacion aportes parafiscales, seguridad
social integral y Riesgos Laborales ( persona X X
juridica)
Ultimo Pago como cotizante al Sistema
General de Seguridad social (SALUD Y X X
PENSION)
Copia tarjeta profesional ( si es el caso)
(Portal SIGEP) X X
Certificado de antecedentes disciplinarios (
Procuraduria ) (Portal SIGEP) X X
Certificado de antecedentes fiscales (
Contraloria ) (Portal SIGEP) X X
Certificado de antecedentes penales (Policia
Nacional) Solo personas naturales. (Portal X X
SIGEP)
Certificacion bancaria con fecha de
expedicién no mayor a 2 meses (60 dias) X X
Examen médico precoupacional con vigencia
no mayor a 3 afos X X
Certificado disponibilidad presupuestal X X
Certificacion de Talento humano (cuando X X
aplique)
Certificacion - Autorizacién Ordenador del
Gasto (cuando aplique) X X
Constancia de idoneidad Ordenador de Gasto
(Cuando aplique) X X
Acto Administrativo de justificacion de la
Contratacion Directa.(Cuando aplique) X X
Contrato X X
Certificado de registro presupuestal X X
Registro del contrato en el SIGEP (personas
naturales- prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion). X X
Garantia y modificacién (cuando aplique) X X
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cODIGO

SERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TRADICION

CARACTER DE LA
SERIE/SUBSERIE
DOCUMENTAL

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

DF

DE

ORIGINAL

COPIA

VITAL /ESCENCIAL | AG AC

CT

PROCEDIMIENTO

Comunicacion al supervisor del contrato
Acta de inicio

Adiciones y/o modificaciones y/o prérrogas

Memorando y formato de solicitud por parte
del supervisor del contrato de modificacion
contractual

Revision en el P.A.A del codigo de naciones
unidas (UNSPC).

Certificado de disponibilidad presupuestal (Si
es el caso)

Documento de Adicién y/o modificacion y/o
prérroga
Certificado de Registro Presupuestal

Garantia (para prérroga y adicién)
Comunicacion al supervisor del contrato
Acta de Terminacién anticipada de mutuo
acuerdo (si es el caso)

Acta de liquidacién segun corresponda
(Cuando aplique)

Comunicacién de la Liquidacion al supervisor
(cuando aplique).

Comunicacion de la Liquidacion a la Direccién
Financiera (cuando aplique).

X

0105.15.07

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Memorando de solicitud Dependencia
competente

Memorando de remisién de la minuta cuando
ésta es aportada por la otra entidad
(contratos interadministrativos, contratos de
arriendo o convenios).

Estudios y documentos previos (Revisién en
el P.A.A del cédigo de naciones unidas
(UNSPC).

Oferta

Formato hoja de vida funcién publica del
portal SIGEP con firma de Coordinador Grupo
de contratacion y visto bueno abogado
responsable.

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y
central se digitaliza por consulta, el grupo de trabajo de
contratacion selecciona el 4% de la produccion anual teniendo
como criterio de aporte para el desarrollo de las actividades
misionales y administrativas de la entidad, los documentos
resultantes de la seleccién seran microfilmados y/o digitalizados
como medio de conservacion del soporte fisico. Para los
documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme
al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo
2.8.2.255.
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CARACTERDE LA

) TRADICION SERIE/SUBSERIE |TETENCIONEN|  1y6p0sICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO

DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S

Copia cedula de ciudadania de la persona
natural o del Representante legal (Portal X
SIGEP Persona Natural)

Certificado Existencia y Representacién Legal
para persona juridica

Documentos que demuestren la exclusividad

Declaracion de Bienes y rentas (solo para X
nearannasg natiirales) (Partal SIGFP)
Documentos académicos soporte hoja de X
vida (enln nara nerannag natiirale) (Partal

Documentos Experiencia soporte hoja de vida
(si es el caso) (Portal SIGEP) X

Fotocopia del RUT (Portal SIGEP) X

Fotocopia de Libreta Militar (Menores de 50
afos /solo personas naturales)(Portal SIGEP) X

Certificacion aportes parafiscales, seguridad
social integral y Riesgos Laborales ( persona X
juridica)

Ultimo Pago como cotizante al Sistema
General de Seguridad social (Salud y X
Pensién)

Copia tarjeta profesional ( si es el caso)
(Portal SIGEP) X

Certificado de antecedentes disciplinarios (
Procuraduria ) (Portal SIGEP)

Certificado de antecedentes fiscales (
Contraloria ) (Portal SIGEP) X

Certificado de antecedentes penales (Policia
Nacional) Solo personas naturales. (Portal X
SIGEP)

Certificacion bancaria con fecha de
expedicion no mayor a 2 meses (60 dias) X

Examen médico precoupacional con vigencia
no mayor a 3 afios

Certificado disponibilidad presupuestal X X

Certificacion de Talento humano (cuando
aplique)

Certificacion - Autorizacién Ordenador del
Gasto (cuando aplique)

Constancia de idoneidad Ordenador de Gasto
(Cuando aplique)
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SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA YCOMERCIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CARACTER DE LA .
3 TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Acto Administrativo de justificacion de la
Contratacion Directa.(Cuando aplique) X X
Contrato
X X
Certificado de registro presupuestal
X X
Registro del contrato en el SIGEP (personas
naturales- prestacion de servicios X
profesionales y de apoyo a la gestién).
Garantia y modificacién (cuando aplique) X X
Comunicacion al supervisor del contrato
X X
Acta de inicio
X X
Adiciones y/o modificaciones y/o prérrogas X
Memorando y formato de solicitud por parte
del supervisor del contrato de modificacion X
contractual
Revision en el P.A.A del cédigo de naciones
unidas (UNSPC). X
Certificado de disponibilidad presupuestal (Si
es el caso) X X
Documento de Adicién y/o modificacion y/o
prérroga X
Certificado de Registro Presupuestal X X
Garantia (para prérroga y adicion) X X
Comunicacion al supervisor del contrato X X
Acta de Terminacién anticipada de mutuo
acuerdo (si es el caso) X X
Acta de liquidacién segun corresponda
(Cuando aplique) X X
Comunicacion de la Liquidacion al supervisor
(cuando aplique). X X
Comunicacién de la Liquidacién a la Direccion
Financiera (cuando aplique). X X
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CARACTER DE LA .
3 TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEI_:\JN%(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CcT M
0105.15.08 CONTRATO DE SUMINISTRO 1 19 X Finalizado gl t.|erT1po de retencion en el archivo de gestlon y
. ) central se digitaliza por consulta, el grupo de trabajo de

Solicitud Dependencia competente X X contratacién selecciona el 4% de la produccion anual teniendo
Estudi d tos Previos (Revisién del como criterio de aporte para el desarrollo de las actividades

,de.J 'Oamsgcéumenl CI):’SPAreVIOS (Revision el | « misionales y administrativas de la entidad, los documentos
co |g? ene ) resultantes de la seleccién seran microfilmados y/o digitalizados
Estudios de mercado X X como medio de conservacion del soporte fisico. Para los
Certificado di ibilidad tal documentos no seleccionados se procederd a eliminar conforme

ertificado disponibilidad presupuesta X al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo
Certificacién - Autorizacién Ordenador del 2.8.2.25.
Gasto X X
Aviso de convocatoria Publica X X
Proyecto de pliego de condiciones X X
Manifestacion convocatoria Mipymes X X
Acta de Comité de contratacion X X
Acto Administrativo de apertura X X
Pliego de condiciones definitivo ¢ Invitaciéon
Publica X X
Manifestacién de interés X X
Acta de audiencia de aclaracién del pliego de
condiciones y de asignacion, tipificacion, X X
estimacién de riesgos
Planilla Asistencia audiencia de aclaracion del
pliego de condiciones y asignacién de X X
riesgos.
Formularios de preguntas y respuestas X X
Adendas X X
Consulta de Radicacién Propuestas X X
Acta de cierre X X
Comunicacion de designacion del comité
evaluador y Traslado propuestas al comité X X
Evaluador
Informe de evaluacion X X
Consolidado de evaluacién X X
Planilla de consulta de propuestas y/o X X
evaluaciones
Formulario de las Respuestas a las
observaciones del traslado de las X X
evaluaciones
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SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA YCOMERCIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CARACTER DE LA RETENCION EN

3 TRADICION SERIE/SUBSERIE NOS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL AN PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Informe de Evaluacién definitivo X X
Acta de Comité de contratacion
(Recomendacién Adjudicacion o declaratoria X X
de desierta)
Convocatoria a la Audiencia de Adjudicacion X X
Acta de Subasta o acta de la audiencia de la
apertura y revision de la propuesta X X
econémica para el concurso de méritos.
Acta de la Audiencia de adjudicacién para la
Licitacion Publica. X X
Acto Administrativo que decide el proceso de
seleccién X X
Planilla Asistencia Audiencia de Adjudicacién X X
Oferta Adjudicataria X X
Contrato o Aceptacion de la Oferta X X
Certificado de registro presupuestal X X
Garantia y modificacion (si aplica) X X
Acta de inicio X X
Comunicacién al supervisor del contrato X X
Adiciones y/o Modificaciones y/o Prérrogas X X
Solicitud por parte del supervisor del contrato X X
Justificacion X X
Revision del cédigo UNSPC en el PPA
(Adiciones) X X
Certificado de disponibilidad presupuestal (Si
es el caso) X X
Documento de Adicién y/o modificacion y/o
prérroga X X
Certificado de Registro Presupuestal X X
Garantia (para prérroga y adicién)
Comunicacion al supervisor del contrato X X
Acta de Terminacién anticipada de mutuo
acuerdo (si es el caso) X X
Acta de liquidacién segun corresponda
(Cuando aplique) X X
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CARACTER DE LA .
3 TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEN~C$2N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL AN PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CcT E M
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y
0105.15.09 CONTRATO ACUERDO MARCO DE PRECIOS 1 19 X X X central se digitaliza por consulta, el grupo de trabajo de
contratacion selecciona el 4% de la produccién anual teniendo
Solicitud Dependencia competente X X como criterio de aporte para el desarrollo de las actividades
L | misionales y administrativas de la entidad, los documentos

Formato de Cotizacién CCE - Catélogo X X resultantes de la seleccién seran microfilmados y/o digitalizados
Certificado disponibilidad presupuestal como medio de conservacion del soporte fisico. Para los

X X documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme
Acuerdo marco de precio al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo

X X 2.8.2.25
Evento de Cotizacion (Cuando aplique) X
Ofertas X X
Verificacion técnica X X
Orden de Compra X X
Informacién del Contratista CCE X X
Solicitud de Registro Presupuestal a la
Direccion Financiera X X
Registro presupuestal X
Comunicacion al Supervisor X X
Acta de Inicio (Cuando Aplique) X X
Adiciones y/o Modificaciones y/o Prorrogas
Memorando y formato de solicitud por parte
del supervisor del contrato de modificacion X X
contractual
Certificado de disponibilidad presupuestal (Si
es el caso) X X
Documento de Adicién y/o modificacion y/o
prérroga X X
Certificado de Registro Presupuestal X X
Comunicacion al supervisor del contrato X X
Acta de Terminacién anticipada de mutuo
acuerdo (si es el caso) X X
Acta de liquidacién segun corresponda X X
(Cuando aplique)
Comunicacion de la Liquidacion al supervisor
(cuando aplique). X X
Comunicacion de la Liquidacion a la Direccién
Financiera (cuando aplique). X X
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CARACTER DE LA

) TRADICION SERIE/SUBSERIE |TETENCIONEN|  1y5p0sICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO

DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S

0105.61 CONVENIOS

0105.61.01 CONVENIOS DE APOYO EMPRESARIAL 1 19 X X X x |Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y
central se digitaliza por consulta, el grupo de trabajo de
Memorando de solicitud dependencia X X contratacion selecciona el 4% de la produccién anual teniendo
competente como criterio de aporte para el desarrollo de las actividades
Oficio de remisién de la minuta cuando ésta misionales y administrativas de la entidad, los documentos
es aprobada por la entidad (contratos resultantes de la seleccién seran microfilmados y/o digitalizados
interadministrativos, contrato de arriendo o X X como medio de conservacion del soporte fisico. Para los
convenios) documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme
al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo
Estudios y documentos previos( Revisién en 2.8.2.25.
el P.A.A del cédigo de naciones unidas X X
(UNSPC)
Copia cedula de ciudadania de la persona
natural o del representante legal X X
Certificado de existencia y representacion
legal X X
Acto administrativo de de justificacion de la
Contratacién Directa X X
Contrato
X X
Comunicacién sl supervisor del contrato X X

Publicacién en el portal de contratacion
SECOP X X

Acta de inicio

X X
Adiciones y/o Modificaciones y/o Prorrogas
Memorando y formato de solicitud por parte
del supervisor del contrato de modificacion
contractual
Documento de adicién y/o modificacién y/o
prorréga
Comunicacién al supervisor del contrato X X
Acta de terminacién anticipada de mutuo
acuerdo X X
Acta de liquidacién segun corresponda X X
Comunicacién de la Liquidacion al supervisor X X
Comunicacién de la Liquidacion a la direccién
Financiera X X
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cODIGO

SERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TRADICION

CARACTER DE LA
SERIE/SUBSERIE
DOCUMENTAL

RETENCION EN

ANOS

DISPOSICION FINAL

DF

DE

ORIGINAL

COPIA | VITAL /ESCENCIAL

AG

AC

CT

PROCEDIMIENTO

0105.61.02

CONVENIO INTERADMINISTRATIVO

Memorando de solicitud dependencia
competente

Oficio de remisién de la minuta cuando ésta
es aprobada por la entidad (contratos
interadministrativos, contrato de arriendo o
convenios)

Estudios y documentos previos( Revisién en
el P.A.A del cédigo de naciones unidas
(UNSPC)

Copia cedula de ciudadania de la persona
natural o del representante legal

Certificado de existencia y representacion
legal

Acto administrativo de de justificacion de la
Contratacién Directa

Contrato
Comunicacion sl supervisor del contrato

Publicacion en el portal de contratacién
SECOP

Acta de inicio

Adiciones y/o Modificaciones y/o Prorrogas

Memorando y formato de solicitud por parte
del supervisor del contrato de modificacion
contractual

Documento de adicién y/o modificacién y/o
prorréga

Comunicacién al supervisor del contrato

Acta de terminacién anticipada de mutuo
acuerdo

Acta de liquidacién segun corresponda

Comunicacion de la Liquidacion al supervisor

Comunicacion de la Liquidacion a la direccion
Financiera

1

19

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y
central se digitaliza por consulta, el grupo de trabajo de
contratacion selecciona el 4% de la produccién anual teniendo
como criterio de aporte para el desarrollo de las actividades
misionales y administrativas de la entidad, los documentos
resultantes de la seleccién seran microfilmados y/o digitalizados
como medio de conservacion del soporte fisico. Para los
documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme
al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo
2.8.2.2.5.
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CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
CONVENIOS DE COOPERACION Finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y
0105.61.03 INTERNACIONAL 1 19 X X X X |central se digitaliza por consulta, el grupo de trabajo de
- . contratacién selecciona el 4% de la produccién anual teniendo
Memorando de solicitud dependencia o o
competente X X como criterio de aporte para el desarrollo de las actividades
) .p . . i misionales y administrativas de la entidad, los documentos
Oficio de remision de la minuta cuando ésta resultantes de la seleccién seran microfilmados y/o digitalizados
es aprobada por la entidad (contratos X X como medio de conservacion del soporte fisico. Para los
|nteradm|n|strat|vos, contrato de arriendo o documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme
convenios) al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo
Estudios y documentos previos( Revision en 2.8.2.2.5.
el P.A.A del cédigo de naciones unidas X X
(UNSPC)
Copia cedula de ciudadania de la persona
natural o del representante legal X X
Certificado de existencia y representacion
le X X
gal
Acto administrativo de de justificacion de la
Contratacién Directa
Contrato X X
Comunicacion sl supervisor del contrato X
Publicacién en el portal de contratacion
SECOP X X
Acta de inicio X X
Adiciones y/o Modificaciones y/o Prorrogas
Memorando y formato de solicitud por parte
del supervisor del contrato de modificacién X X
contractual
Documento de adicién y/o modificacién y/o X X
prorréga
Comunicacion al supervisor del contrato X X
Acta de terminacion anticipada de mutuo X X
acuerdo
Acta de liquidacién segun corresponda X X
Comunicacién de la Liquidacion al supervisor X X
Comunicacion de la Liquidacion a la direccion X X
Financiera
Comunicacién de la Liquidacién a la direccién
Financiera X
CONVENCIONES APROBACION

AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo

AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION  [No. 11

CcT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
CODIGO DEPENDENCIA: 0103
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETE;QNC(;(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT M
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de|
0103.12 ACTA las actas, anexando los correspondientes antecedentes.
Cumplido el tiempo de retencién en afos en el Archivo Central se|
procede a su eliminacion por carecer de valores administrativos,
0103.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 medlgpte DActg de Eliminacionl, reV|§§da y aprobada por el
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Actas
X X
0103.22 DERECHOS DE PETICION La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
(incluye peticién de informacién) que no estan relacionadas a un
0103.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 expediente determinado y se debe organizar de manera
" . consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
Presentacion (solicitud) X X : . .
correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona|
Requerimiento de informacion X X con un tramite (expediente) determinado los documentos se|
Respuesta requerimiento X X deben archivar en la carpeta del tramite original (expediente).
Traslad tidad tent X Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
raslado entidad competente X administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada Y|
Traslado competencia interna X X aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|
Administrativo.
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
EXPEDIENTE Aquellos expedientes que tuvieron fallo sancionatorio se
0103.30 S seleccionan para su conservacion. La seleccion la realizara el
EXPEDIENTES DE PROCESOS jefe del area. Los demés expedientes se eliminan después de
0103.30.19 DISCIPLINARIOS 1 5 X X culminar su valor administrativo, contable, legal y/o juridico.
Queja X X
Auto apertura indagacién preliminar X X
Pruebas X X
Auto de archivo X X
Auto apertura de investigacion X X
Formulacién de cargos X X
Decreto pruebas X X
Acta descargos X X
Citacion audiencia X X
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CARACTER DE LA .
] TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEIIJN%(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Comunicacién Procuraduria General de la
Nacién X X
Acta audiencia X
X
Resolucién decision final X
X
Despacho comisorio decision final X
X
Respuesta del despacho comisorio decision
final X X
Devolucién de correo decision final X
X
Presentacion recurso X
X
Despacho comisorio del recurso X
X
Respuesta del despacho comisorio del
recurso X X
Devolucién de correo del recurso X
X
Recurso de apelacion X
X
Respuesta recurso de apelacién X
X
Aviso notificacion del recurso de apelacién X
X
Despacho comisorio del recurso de apelacién X
X
Respuesta del despacho comisorio del
recurso de apelacion X X
Devolucién de correo del recurso de
apelacién X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CcT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 100 SECRETARIA GENERAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA:  GRUPO DE TRABAJO DE NOTIFICACIONES Y CERTIFICACIONES

CODIGO DEPENDENCIA: 0104
CARACTER DE LA :
| TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEN~CION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
0104.03 ACTOS ADMINISTRATIVOS Se archivan en orden consecutivo. Estos documentos se deben
conservar totalmente en el Archivo Central por el tiempo|
estipulado, cumplidos los 20 afios se transferen al al Archivol
0104.03.04 RESOLUCIONES 1 19 X General de la Nacién por considerarse documento histérico yj|
como evidencia de la gestiébn administrativa de la SIC. La
) transferencia se debe realizar de acuerdo con los pardmetros yj|
Resoluciones X X X normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
0104.12 ACTA Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de
, . las actas, anexando los correspondientes antecedentes. Vencido
0104.12.09 (ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X el tiempo en Archivo Central se procede a su eliminacién por|
Actas X X carecer de valores administrativos, mediante [Acta de|
Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo.
0104.22 DERECHOS DE PETICION
0104.22.01 CERTIFICACIONES 1 3 X
Solicitud de certificaciones X X X
Recibo de pago X X X
Respuesta X X X
3 | La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
0104.22.03 | PETICION DE INFORMACION 1 3 X (incluye peticion de informacion) que no estan relacionadas a un
o . expediente determinado y se debe organizar de manera
Presentacién (solicitud) X

consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona

Requerimiento de informacion X X X con un trdmite (expediente) determinado los documentos se|

Respuesta requerimiento X X X deben archivar en la carpeta d(.el .tramlte original (expediente).
Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores

Traslado entidad competente X X X administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada Y|
aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|

Traslado competencia interna X X X Administrativo.

Requerimiento interno X X X

Respuesta requerimiento interno X X X

Desistimiento X X

Recibo de pago X X

Respuesta X X
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CARACTER DE LA RETENCION EN

3 TRADICION SERIE/SUBSERIE o DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
‘ Se organizan en orden cronolégico anexando los|
0104.22.06 FIRMAS REGISTRADAS CAMARAS DE 1 1 X correspondientes antecedentes. Vencido el tiempo en el Archivol
COMERCIO S
Central, se procede a su eliminaciéon por carecer de valores|
administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada Y|
Documento con firmas X aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo.
0104.38 NOTIFICACIONES
0104.38.01 NOTIFICACIONES EN LISTA 1 4 X
Listados X X Estos documentos después que hayan cumplido con los términos|
de retencién en el Archivo de Central, deben ser eliminados por
carecer de valores administrativos, mediante [Acta de|
Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo.
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CcT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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CODIGO DEPENDENCIA: 0111
CARACTER DE LA .
3 TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEN~CI0N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT M
0111.08 BIENESTAR 1 2 Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha def
Plan anual X X las actas, anexando los correspondientes antecedentes. Vencido
- el tiempo en Archivo Central se procede a su eliminacién por|
Reporte mensual de seguimiento X X carecer de valores administrativos, mediante "Acta de|
Circular informativa X X Eliminacion, revisada y aprobada por el Comité Institucional de
» Desarrollo Administrativo.
Informe de actividades X X
0111.10 CAPACITACION 1 2 Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de
las actas, anexando los correspondientes antecedentes. Vencido
Programa anual X X el tiempo en Archivo Central se procede a su eliminacion porf
Informe mensual de eventos X X carecer de valores administrativos, mediante "Acta de|
Compromiso de asisitencia X X Eliminacién, revisada y aprobada por el Comité Institucional de
Registro de asisitencia X X Desarrollo Administrativo.
0111.11 COMISION DE SERVICIO
0111.11.01 COMISION DE SERVICIO NACIONAL 2 1 Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de|
Solicitud X X las actas, anexando los correspondientes antecedentes.
Respuesta solicitud X X Conclulidcl) el tiempo de retencién en_el Archivo de Gestion deben
Acto administrativo X X ser eliminados en la dependencia por carecer de valores|
MISION SERVICIO INTERNACIONAL administrativos, de acuerdo con lo dispuesto en las TRD,
0111.11.02 COMISION § CIo Clo 2 1 deberan seguir los lineamientos establecidos para este fin en el
Solicitud X X Manual de Archivo y Retencién Documental. ltem 10.
Respuesta solicitud X X
Resolucién X X
0111.12 ACTA
0111.12.02 ACTA COMITE COMISION DE PERSONAL 1 5
Conformacion comité X X
Actas X X Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de
Expediente X X las actas, anexando los correspondientes antecedentes. Vencido
Queja X X el tiempo en Archivo Central se procede a su eliminacién por
Requerimiento X X carecer de valores administrativos, mediante "Acta de
0111.12.04 ACTA COMITE CONVIVENCIA LABORAL 1 4 Eliminacion, revisada y aprobada por el Comité Institucional de
y o X X Desarrollo Administrativo. Corresponde a informacién reservada.
Confromacion del comite X Ley 1010 de 2006 art. 9, Ley 1712 de 2014.
Actas X X X
Expediente X X X
Queja X X X
Requerimiento X X X
Conciliacion X X X
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0111.12.09 | ACTA COMITE DE GESTION 1 19
Actas X
ACTA COMITE OPERATIVO DE
0111.12.15 EMERGENCIAS 1 20
Resolucion X X
Actas X X
Soportes X
0111.12.16 ACTA COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y 1 20
T SALUD EN EL TRABAJO- COPASST
Resolucién convocatoria de eleccion X X Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con las fechas de
representantes las actas, anexando los correspondientes antecedentes, Vencido
Soporte de publicacion convocatoria X el tiempo en Archivo Central se procede a su eliminacién por
carecer de valores administrativos, mediante "Acta de
Acta final de cierre y Escrutinio X X Eliminacién, revisada y aprobada por el Comité Institucional de
X Desarrollo Administrativo.
Resolucién de conformacién Copasst X
Actas X X
Soportes X X
p 1 20
0111.12.17 ACTA COMITE DE SEGURIDAD VIAL
Resolucién conformacién comité X
Actas X
Soportes X X
0111.22 DERECHOS DE PETICION 1 3
0111.22.03 | PETICION DE INFORMACION
Presentacién (solicitud) X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién
Requerimiento de informacion X X (incluye peticién de informacién) que no estan relacionadas a un
o expediente determinado y se debe organizar de manera
Respuesta requerimiento X X consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
Traslado entidad competente X X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relacional
con un trdmite (expediente) determinado los documentos se|
Traslado competencia interna X X deben archivar en la carpeta del tramite original (expediente).
R imiento int X Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
equerimiento interno X administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada Y|
Respuesta requerimiento interno X aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|
Administrativo.
Desistimiento X X
Respuesta X X
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0111.31 HISTORIA LABORAL 5 80 X X
Hoja de control historia laboral X X
Entrevista de seleccion X X X i A .,
A esta serie se le aplicacra el proceso de seleccion ( de los|
Informe proceso preseleccion X X directivos y funcionarios representativos Superintendente,)
Inf ., | i hoia de vid X X Asesores, Delegados, Jefes y Coordinadores de la SIC.), a esta
nformacion complementaria hoja de vida seleccién se le aplicard el proceso de microfilmacién y/ol
Lista de chequeo documentos requeridos digitalizacion la cual se destinard para la conservacion
para el nombramiento X permanente en el Archivo Histérico.El procedimiento lo aplicard
o ) ) el Archivo Central una vez el Comité Institucional de Desarrollo|
Acto administrativo de nombramiento o X X Administrativo lo apruebe. Se eliminaran aquellas historias|
contrato de trabajo laborales que no R554:R572 fueron sometidas al anterior]
Oficio notificacion del nombramiento X X proceso por considerarse una serie documental de valores|
Ofici tacion d bramient | secundarios no predecibles.Corresponde a informacion
ca'rcg'g aceptacion de nombramiento en e X X reservada. Ley 1437 de 2011, art. 24 numeral 4.
Cédula de ciudadania X X
Tarjeta militar X
Tarjeta profesional X
Hoja de Vida - formato Funcién Publica X X
Soportes documentales de estudios y X X
experiencia laboral
Acta de posesion X
Pasado judicial X X
Certificado de antecedentes fiscales X X
Certificado de antecedentes disciplinarios X X
Certificacion de bienes y rentas X X
Certificado médico de aptitud X X
Afiliaciones a EPS, cesantias, pensiones, X X
caja de compensacién
Novedades de vacaciones X
Oficio asignacion de funciones X
Actos administrativos de vacaciones X
Solicitud licencia ordinaria- licencia de
: X X
paternidad
Registro de incapacidad por enfermedad X X
general
Actos administrativos de licencias X X
Actos administrativos ascensos X X
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o
M

Actos administrativos traslados X

Solicitud permisos - compensatorios

Actos administrativos permisos

>

Actos administrativos encargos
Suspensiones de contrato

Solicitud comisiones al exterior
Resolucién comisién servicios
Resolucién comisién de estudio
Convenio de contraprestacion de servicios y
péliza

Resolucién interrupcion de vacaciones
Oficio de solicitud de interrupcion
aplazamiento

Oficio reanudacién de vacaciones
Encargo de funciones

Acto asignacién de funciones
Resolucién licencia de Maternidad
Resolucién licencia por enfermedad

Inscripcion en carrera administrativa

X X X X X X X X X X X X X X X X X X
x

X X X X

Pagos prestaciones

Sistema Evaluacién de desempefio -
Informacién general

>
>

Sistema Evaluacién de desempefio -
Concertacién de compromisos laborales y X X
comportamentales

Sistema Evaluacién de desempefio - Registro
evidencias

Sistema Evaluacién de desempefio -
Consolidacién compromisos

Sistema Evaluacién de desempefio -Tipo de
evalaucion parcial - extraordinaria

Evaluacion periodo de prueba X X
Sistema Evaluacion de desempefio -Plan de
mejoramiento individual

Asignacién y seguimiento -Libre
nombramiento y remocién

Asignacién y seguimiento -Provisionales
Oficio renuncia

Acto administrativo de desvinculaciéon de la
entidad

Certificaciones laborales de empleadores
para tramite de pension (Formatos).

X X X X
>
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0111.37 NOMINA
Se organizan en orden cronolégico anexando los|
0111.37.01 DESCUENTOS POR NOMINA 2 5 X correspondientes antecedentes. Vencido el tiempo de retencion
) X en Archivo Central se procede a su eliminacién por carecer de|
Libranzas X valores administrativos, mediante "Acta de Eliminacion, revisadal
Listado descuentos fesinco X y a_prlobacfa por el Comité _ Instltuc!c,mal de Desarrollo|
Administrativo.Corresponde a informacién reservada. Ley|
0111.37.02 PRENON”NA 1 1 X Estatutaria 1266 de 2008, Ley 1437 de 2011 ,Ley 1581 de 2012,
Decreto 1377 de 2013.
Prenominas X X
0111.37.03 REPORTES FONDO NACIONAL DE 5 90 X Se organizan en orden cronolégico, Vencido el tiempo de|
AHORRO (FNA) retencién en el Archivo Central se procede a su eliminacién por|
carecer de valores administrativos, mediante "Acta de|
Eliminacion, revisada y aprobada por el Comité Institucional de
Listado Liquidacion Mensual y Anual X X D.eslarro.llo Adminis.trativo. Circulaf 013,d§ 2007 expe.dlida por el
Ministerio de Hacienda y Credito Publico y el Ministerio de|
Proteccion Social.
0111.45 PROVISION DE PERSONAL 1 5 X
Solicitud X
Programacién X
Convocatoria X X
memorandos X X Se archiva en carpeta a nivel de cada proceso de seleccion.
Inscripciones X X V(.em.:ido”el tiempo en el Archivo Centrlal. se . procede z.a su
X eliminaciéon por carecer de valores administrativos, mediante|
Antecedentes X "Acta de Eliminacion, revisada y aprobada por el Comitg]
Lista de admitidos X X Institucional de Desarrollo Administrativo.
Pruebas X X
Lista elegibles X X
Resoluciones X
Carta a Funcién Publica X
0111.52 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Resolucion del programa X X La actualizacion de las matrices es constante y depende de
. e . . cambios de normas, accidentes de trabajo, requerimientos de la
Matriz Identificacion de peligros, valoracién .
. RO X X 1 5 X entidad, entre otros factores.
de riesgos y determinacién de controles
Matriz de Identificacion y actualziacién de X X . organizdgn Tn ordten c:jonotlogi(\:/o an.(éxanrjt(.) los de retencié
requisitos legales y de otra indole correspondientes antecedentes. Vencido e llfempo e retencién
en Archivo Central se procede a su eliminacién por carecer de
Soportes de divulgaciones X valores administrativos, mediante "Acta de Eliminacién, revisada
y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Registro de asistencia X X Administrativo.
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0111.52.01 ACCIDENTES DE TRABAJO 2 20
Reporte FURAP X X
Investigacién de incidente o accidente labord X X
Soportes plan de accién X X
Lecciones aprendidas X X
0111.52.02 ATENCION DE EMERGENCIAS 2 20 X
Formato Atencion de primeros auxilios X X
Formato Consumo de botiquines X X
Formato Simulacros de emergencias X X
Informe de Simulacros de emergencias X X Se organizan en orden cronolégico anexando los
Plan de trabajo simulacros X X correspondientes antecedentes. Vencido el tiempo de retencién
0111.52.03 AUDITORIAS > 20 X en Archivo C‘felntral _se procedc_s asu ellmlnacmln por ga}recer _de
valores administrativos, mediante "Acta de Eliminacién, revisada
Informe X y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Accion correctiva y preventivas X X Administrativo.
Soportes de implementacién accién X X
correctiva
0111.52.04 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL 2 20 X
Formato Entrega de EPP X X
0111.52.05 ENFERMEDADES LABORAL- COMUN 2 20 X
Comunicaciones EPS X X
Comunicaciones ARL X X
Comunicaciones de la entidad X X
Comunicaciones funcionario X X
0111.52.06 INDICADORES DE GESTION 2 20 X
Accidentalidad X
La actualizacion de las matrices es constante y depende de
FACI X ) . ) e
L, cambios de normas, accidentes de trabajo, requerimientos de la
Programas de gestién X entidad, entre otros factores.
Morbilidad X
Ausentismo X
Programas de gestion X
0111.52.07 INSPECCIONES DE SEGURIDAD 2 20 X
Cronograma de Inspecciones X X
Formatos de inspecciones realizadas X X Se organizan en orden cronolégico anexando los
Informe de inspeccion X X correspgndientes antecedentes. Vencjdg el tlifsmpo de retencion
L . en Archivo Central se procede a su eliminacion por carecer de
Consertacion plan de trabajo X X L . : " Lo .
) valores administrativos, mediante "Acta de Eliminacién, revisada
Soportes plan de trabajo X X y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
0111.52.08 PROGRAMAS DE GESTION 2 20 X Administrativo.
Cronograma X
Indicadores X
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Soportes Varios X
Se organizan en orden cronolégico anexando los
0111.52.09 PROVEEDORES EN SST 2 20 X correspondientes antecedentes. Vencido el tiempo de retencién
en Archivo Central se procede a su eliminacién por carecer de
Licencias Profesionales X X valores administrativos, mediante "Acta de Eliminacién, revisada
y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo.
Licencias de empresa X X
Calibracion de equipos X X
informes varios X
REPORTES DE CONDICIONES Y ACTOS
0111.52.10 INSEGUROS 2 20 X
Reportes FACI X X
Consertacion plan de trabajo X X
Soportes plan de trabajo X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO MICROFILMACION No. 11
cT CONSERVACION TOTAL SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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ACTA Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de|
0141.12 ¢ las actas, anexando los correspondientes antecedentes.
3 Cumplido el tiempo de retencién en afos en el Archivo Central se|
0141.12.05 ACTA COMITE DE BAJAS 2 5 X procede a su eliminacién por carecer de valores administrativos,
mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el
Citacion X Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Actas
X X
0141.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X
Actas X
X
0141.13 CONTABILIDAD Estos documentos se deben conservar totalmente en el Archivo
Central por el tiempo estipulado, cumplidos los 20 afos se|
0141.13.01 BOLETIN DE ALMACEN 1 19 X transferen al Ar(fhivo General de la lNacicl')n por considera_@e
documento histérico 'y como evidencia de la gestion
Boletin administrativa de la SIC. La transferencia se debe realizar de|
acuerdo con los parametros y normas dictadas por el Archivol
X X General de la Nacién.
Se organizan en orden cronolégico anexando los|
0141.14 CONTINGENCIAS 1 1 X correspondientes antecedentes. Concluido el tiempo de retencién
Radicacién de entrada en caso de en el Archivo de Gestion deben ser eliminados en la dependencia
contingencia X X por carecer de valores administrativos, de acuerdo con Io|
L ) . ) dispuesto en las TRD, deberan seguir los lineamientos|
Radicacioén de salida en caso de contingencia ) ) ) !
X X establecidos para este fin en el Manual de Archivo y Retencion
Documental. Item 10.
Asignacién nimero de decisiones en caso de
contingencia X X
Se organizan en orden cronolégico.Vencido el tiempo en el
0141.16 CONTROL DOCUMENTOS Archivo Central se procede a su eliminacién por carecer de|
CONTROL ACTUALIZACION SISTEMA DE valgres administrativos, medlan.tc,s DAf:ta. de Eliminacionl,
0141.16.01 ‘ 1 1 X revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|
TRAMITES L .
Administrativo.
Formato actualizacion sistema de tramites X X
Listado casilleros abogados externos X X
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0141.16.02 [ CONTROL CORREO DEVUELTO 1 1 . . P
Estos documento después que hayan cumplido con los términos
Listado de correo devuelto X X de retencién en el Archivo de Gestién, deben ser eliminados en la
dependencia por carecer de valores administrativos, de acuerdo|
0141.16.03 CONTROL FOTOCOPIAS A DEPENDENCIAS 1 1 con lo dispuesto en la TRD, deberan seguir los lineamientos|
Solicitud de servicios al Centro de X establecidos para este fin en el Manual de Archivo y Retencién
9 . X Documental. Item 10.
Documentacién e Informacion
0141.16.04 CONTROL LISTADO CORREO ENVIADO POR 1 4 Se organizan en orden cronolégico.Vencido el tiempo en el
SERVICIOS POSTALES ) L
Archivo Central se procede a su eliminaciéon por carecer de|
Listados valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl,
X X revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|
Planillas Administrativo.
X X
0141.16.05 [ CONTROL LISTADO DE AFECTACIONES X 1 1
Listados
X
0141.16.06 | CONTROL LISTADO DE CANCELACIONES X 1 1
Listados X
CONTROL LISTADO EXPEDIENTES
0141.16.07 | £ JEGUTORIADOS x ! !
Listados X
0141.16.08 [ CONTROL LISTADO DE OBSERVACIONES X 1 1 Se organizan en orden cronolégico anexando los
Listados correspondientes antecedentes. Conculido el tiempo de retencién|
X en el Archivo de Gestion deben ser eliminados en la dependencial
por carecer de valores administrativos, de acuerdo con Io|
0141.16.09 | CONTROL LISTADO DE RECURSOS X 1 1 dispuesto en la TRD, deberan seguir los lineamientos|
establecidos para este fin en el Manual de Archivo y Retencién
Listados X Documental. Item 10.
0141.16.10 CONTROL MENSAJERIA EXTERNA 1 1
Planilla control diligencias X X
0141.16.11 CONTROL PRESTAMO EXPEDIENTES A 1 1
" USUARIOS EXTERNOS
Préstamo de documentos X X
CONTROL PRESTAMO EXPEDIENTES A
0141.16.12 | ' SUARIOS INTERNOS ! !
Listado préstamo expedientes a usuarios X
internos X
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Documentacién en soporte magnetico organizado de acuerdo
0141.16.13 CONTROL TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 1 4 X X* |con el organigrama de la entidad.Vencido el tiempo estipulado a
la serie documental segun las TRD en el Archivo Central, se
FUID (diligenciado en el Formato Unico de X procede a su seleccion e impresion para la eliminacion por
Inventario Documental ) en el Sistema de carecer de valores administrativos, mediante [Acta [, revisada y
Gestion de Archivo. aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo, a aquellas series que sean de conservacion total
se les aplicaran el tramité correspondiente. *Aplica para aquellas
series que se le efectlia la seleccion ejm. historia Laboral.
) Estos documentos se deben conservar totalmente en el Archivo
0141.16.14 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL X 1 19 X Central por el tiempo estipulado, cumplidos los 20 afios se|
transferen al Archivo General de la Nacién por considerarse
. documento histérico 'y como evidencia de la gestion
0141.16.16 | TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL X 1 19 X administrativa de la SIC. La transferencia se debe realizar de|
acuerdo con los parametros y normas dictadas por el Archivol
General de la Nacién.
0141.18 CORRESPONDENCIA DIARIA 1 4 X ) L
Se organizan en orden cronolégico. Estos documentos se|
Memorandos conservaran en medio electrénico en un repositorio de datos que|
X X se destinara para tal fin en la Oficina de Tecnologia e informatica.
Estos documentos despues que hayan cumplido con los términos
Oficios de retencion en el Archivo Central, seran eliminados por carecer|
de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl,
X X revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|
Administrativo.
0141.22 DERECHOS DE PETICION
0141.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién
Presentacion (solicitud) X X (incluye peticién de informacién) que no estan relacionadas a un
L . o, expediente determinado y se debe organizar de manera
Requerimiento de informacion X X consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
Respuesta requerimiento X X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona
Traslado entidad competente X X con un trdmite (expediente) determinado los documentos se|
deben archivar en la carpeta del tramite original (expediente).
Traslado competencia interna X X Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores|
Requerimiento interno X X administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada Y|
Respuesta requerimiento interno X X aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|
Administrativo.
Desistimiento X X
Respuesta X X
Estos documentos después que hayan cumplido con los términos
0141.22.04 SOLICITUD DE COPIAS/ LISTADO 1 1 X de retencion en el Archivo de Gestidn, deben ser eliminados en ||
Solicitud de copias X dependencia por carecer de valores administrativos, de acuerdo
X con lo dispuesto en las TRD, deberan seguir los lineamientos
. . establecidos para este fin en el Manual de Archivo y Retencion
Solicitud de Listados X X Documental
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Se organiza consecutivamente por tomos y las autorizaciones por|
0141.26 ENTRADA Y SALIDA DE BIENES orden cronolégico.
Vencido el tiempo en el Archivo Central se procede a su
AUTORIZACION ENTRADA Y SALIDA DE eliminaciéon por carecer de valores administrativos, mediante|
0141.26.01 BIENES 1 3 lActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo.
Autorizaciones X
141.33 INSPECCION Y VIGILANCIA
SUPERVISION [ VISITAS INSPECCION Ser:’rga”r:zai‘”n‘i” °"r’ne” CZ’”:t"’g'f/" 2nizxan|d§ 'r‘;s o Archiv
141.33.05 ARCHIVISTICA 1 5 correspondientes antecedentes. Vencido el tiempo en Archivo
Central se procede a su eliminacién por carecer de valores
o ] ] B administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y
Comunicacién entidad objeto de la visita X aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo.
Informe X
0141.34 INVENTARIO
0141.34.01 INVENTARIOS DE CONSUMO 1 3
Listados elementos de consumo X
Informes X
0141.34.02 INVENTARIOS DE DEVOLUTIVOS 1 3
Listado devolutivos en bodega X
Vencido el tiempo en el Archivo Central se procede a su
eliminacién por carecer de valores administrativos, mediante
Informes X IActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo.
INVENTARIOS DE DEVOLUTIVOS EN
0141.34.03 SERVICIO 1 5
Nota salida devolutivo X
Listado inventario X
Remisién inventario X
Control de existencias en caso de X
contingencia
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CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEN~C|0N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
141,39 PLANES DE GESTION Se organlzgn en orden cronol6gico an.exand(? los .
correspondientes antecedentes. Vencido el tiempo en Archivo
141.39.01 PLAN DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS 1 2 X Central se procede a su eliminacién por carecer de valores
o PELIGROS administrativos, mediante lActa de Eliminacionl, revisada y
" . X aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Inspeccién ambiental X - .
Administrativo.
X
Almacenamiento de productos quimicos X
Soportes y Registro Diario de Generacion X X X
de Residuos Hospitalarios y Similares
X
Residuos Peligrosos Generados X
Lista de chequeo para transportador de
) ) X X X
residuos peligrosos
Soportes y Certificados RAEES X X
Soportes y Certificados Luminarias X
Ruta Interna de Recoleccién de Residuos X X X
Consumo y certificaciones de disposicién
- X X
final de tonner
soportes mantenimiento aires
- X X
acondicionados
Soportes Campana de pilas X X X
Soportes fumigacion X X
Licencias, actas y certificados de
disposicién/incineracién de residuos
L X X
generados por el mantenimiento de
vehiculos asigandos a la SIC
Fichas técnicas y hojas de seguridad de los
X X
productos de aseo
PLAN DE PREPARACION Y RESPUESTA
141.39.02 ANTE UNA EMERGENCIA AMBIENTAL 1 2 X
Inspeccion kit para la atencion de X X
emergencias ambientales
X
Soportes simulacro ambiental X
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CARACTERDE LA %
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO

DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S

0141.43 PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL

PROGRAMA DE GESTION DE DISPOSICION
0141.43.01 DE RESIDUOS 1 2 X
Inspeccioén en la fuente X X
Indicador de Aprovechamiento de los

residuos generados

Inspeccién ambiental X X

Registro de Residuos no aprovechables X X

Registro de generacion de residuos y su

aprovechamiento

Soportes Campafia Tapas Sanar X X X Se organlzgn en orden cronolégico an.exand(? los .

. correspondientes antecedentes. Vencido el tiempo en Archivo

PROGRAMA DE GESTION DE USO . X 1 2 X Central se procede a su eliminacién por carecer de valores
EFICIENTE Y RACIONAL DE LA ENERGIA administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y
Control consumo energetico X aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo.

0141.43.02

Informe de mantenimiento X X

PROGRAMA DE GESTION DE USO
0141.43.03. EFICIENTE Y RACIONAL DEL AGUA ! 2 X

Registro de dafios hidraulicos X X

Certificados de lavado y desinfeccion de los X
tanques de almacenamiento de agua para X
consumo humano

Certificado de control integral de plagas por
Aspersion y desratizacion.

Se organizan en orden cronolégico anexando los
correspondientes antecedentes. Vencido el tiempo en Archivo
Central se procede a su eliminacién por carecer de valores
0141.44.01 PROPIEDAD BIENES INMUEBLES AVALUOS administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y
aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
0141.44.02 | VEHICULOS 1 X Administrativo.

Acta de entrega al conductor

0141.44 PROPIEDAD BIENES

Inventario

Tarjeta de propiedad
Facturas de compra
Seguros

Declaracién de importacién
Documentos mantenimiento
Recibos de impuestos

X X X X X X X X X
X X X X X X X X

Inspeccion de Vehiculos propiedad de la SIC

x
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CARACTER DE LA .
. RETENCION EN 5
. TRADICION SERIE/SUBSERIE o DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
0141.49 RECLAMACIONES SEGUROS | 3 X Estos documentgs lse deben enviar al archiyo lcentral después de|
la fecha de vencimiento del contrato y se eliminan por carecer de|
Solicitud X valores administrativos, mediante acta de eliminacion revisada y|
X aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|
Péliza X . Administrativo.
Oficios X X
141.54 SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL 1 2 X
Cronogramas de actividades de planesy X X
programas
Indicador Cumplimiento de actividades del X X
Sistema de Gestion Ambiental
Informe de Gestién Ambiental X X
Informe Qs X X La actualizacion de las matrices es constante y depende de
cambios de normas, emergencias ambientales, requerimientos
. de la entidad, entre otros factores. Vencido el tiempo en Archivo
Informes de mantenimiento X X X N
Central se procede a su eliminacién por carecer de valores
administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y
Registro de asistencia X X X aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo.
Indicador Nivel de Satisfaccion del SGA X X
Soportes Secretaria Distrital de Ambiente X X X
Directivas y Circulares Internas y externas X X X
Memorandos, comunicaciones y tramites
OAP X X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CcT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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DEPENDENCIA JERARQUICA: 00 DESPACHO SUPERINTENDENTE
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DELEGATURA PARA LA PROTECCION DE LA COMPETENCIA
CODIGO DEPENDENCIA: 1000
CARACTER DE LA .
) TRADICION SERIE/SUBSERIE RELE‘::%(;N DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
1000.12 ACTA
ACTA COMITE DE COORDINACION Y
1000.12.08 SEGUIMIENTO 1 19 X
Citacion X X Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas, anexando los
correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de retencion en afios en el Archivol
Central, se transferen al Archivo General de la Nacién por considerarse documento
Actas X X que por su importancia histérica y como evidencia de la gestiéon administrativa de las|
areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los
i i parédmetros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacién.
1000.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X
Actas X X
1000.22 DERECHOS DE PETICION
1000.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
Requerimiento de informacién X X
Respuesta requerimiento X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion (incluye peticion de
informacién) que no estan relacionadas a un expediente determinado y se debe|
Traslado entidad competente X X organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite|
Traslado competencia interna X X (expediente) determinado los documentos se deben archivar en la carpeta del tramite|
original (expediente).se procede a su eliminacion por carecer de valores|
. . administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité|
Requerimiento interno X X R . .
Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION|No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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CODIGO DEPENDENCIA: 1005
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RELE:F%(;N DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
1005.12 ACTA
Se organizan en orden cronoldgico de acuerdo con la fecha de las actas, anexando los
, ) correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de retencion en afios en el Archivol
1005.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X Central, se transferen al Archivo General de la Nacion por considerarse documento
que por su importancia histérica y como evidencia de la gestiéon administrativa de las|
Actas X . - R X
X areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los
parametros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
1005.22 DERECHOS DE PETICION
1005.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
- . » La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye peticién de|
Requerimiento de informacién X X . ” . . N .
informacién) que no estan relacionadas a un expediente determinado y se debe
Respuesta requerimiento X X organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
. correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite|
Traslado entidad competente X X (expediente) determinado, los documentos se deben archivar en la carpeta del tramite
Traslado competencia interna X X original (expediente). se procede a su eliminacion por carecer de valores
. ) administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité
Requerimiento interno X X Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X
Desistimiento X
Respuesta X X
1005.28 ESTUDIOS
Estos documentos se deben eliminar vencido el tiempo de retencién en el Archivol
1005.28.02 ESTUDIOS SECTORIALES 1 5 X Central por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl,
. revisada y aprobada por el mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por el
Estudio X X Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Soportes X X
Estos procesos se inician de oficio o con la presentacion de la denuncia hasta el
1005 .30 EXPEDIENTES cierre del mismo, inclusive si el proceso va al Contencioso. Una vez fallado, debe
permanecer 1 (un) afio en el Archivo de Gestién, contado a partir de la fecha del fallo
1005.30.28 EXPEDIENTES INTEGRACIONES 1 5 X (tiempo de retencion en afios). Los documentos se organizan dentro del expediente
EMPRESARIALES en orden cronolégico o siguiendo el consecutivo de radicaciéon. Cada unidad
Requerimiento X X documental (carpeta) |nf:|uye hasta 200 folios. Si el expediente tiene d9cgmentos
reservados, deben archivarse en carpeta aparte de los documentos publicos. Es de
Respuesta requerimiento X X aclarar que mientras esté siendo gestionado el expediente (con actuaciones
administrativas o jurisdiccionales en curso) debe permanecer en la dependencia que lo
Solicitud prérroga X X gestiona y es responsabilidad de la misma.
Respuesta proérroga X X
Remisién entidad competente X
Desistimiento X X
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CARACTER DE LA :
i TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEN-CION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
B o ) ' Cumplido el tiempo de retencién en afios en el Archivo de Gestion, serd transferido al
Evaluacién de la incidencia sobre Ia liore Archivo Central. Finalizado el tiempo de conservacion en el Archivo Central (aplicacion
competencia de los proyectos de actos . X X de la TRD) y aplicados los procedimientos estipulados, se procede a su eliminacion
administrativos expedidos con fines regulatorios por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, previa revision
y aprobacién por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo. Esto basado
Documentos aportados por las empresas X X en que el término maximo de formulacién de acciones contenciosas contra los actos
ln-tervmlentes o . administrativos expedidos por la autoridad son 5 afios*
Lista de chequeo - pre evaluacion integraciones | X Todo préstamo de expedientes bajo custodia del Archivo Central, se realizara a traves
empresariales del Sisitema de Gestion de Archivo y se procedera de la siguiente manera:
Lista de chequeo - Estudio de fondo X X Si el préstamo es solicitado por un funcionario de la entidad diferente a la oficina que lo
integraciones empresariales ha producido, el archivo solicitara la autorizacién de la oficina productora. En caso de
Informacion preliminar X X tratarse de un usuario externo, la solicitud debe realizarse a través de la oficina
) . o productora. *LEY 1437 DE 2011 literal
Respuesta informacion preliminar X X k) ICuando se pretenda la ejecucién con titulos derivados del contrato, de decisiones
Desglose X judiciales proferidas por la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo en cualquier
materia y de laudos arbitrales contractuales estatales, el término para solicitar su
Respuesta desglose X ejecucion sera de cinco (5) afios contados a partir de la exigibilidad de la obligacién en
. ellos contenidol; y por ende, no existen motivos para conservar los documentos por
Peticién X X P . . P . .
mas tiempo después de fenecido el término de caducidad de todas las acciones
Respuesta peticion X X contenciosas.
Resolucién X X
Aviso de notificacién X X
Despacho comisorio resolucién X X
Respuesta despacho comisorio resolucion X X
Recurso de reposicién X X
Resolucion recurso de reposicion X X
Aviso notificacién del recurso X X
Despacho comisorio del recurso X X
Respuesta del despacho comisorio del recurso X X
Devolucién de correo del recurso X
Recurso de apelacién X
Respuesta recurso de apelacion X X
Aviso notificacién del recurso de apelacion X X
Despacho comisorio del recurso de apelacion X X
Respuesta del despacho comisorio del recurso X X
de apelacién
Devolucion de correo del recurso de apelacion X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION|No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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DEPENDENCIA JERARQUICA: 1000 DELEGATURA PARA LA PROTECCION DE LA COMPETENCIA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO ELITE CONTRA COLUSIONES
CODIGO DEPENDENCIA: 1006
CARACTER DE LA :
A RETENCION <
i TRADICION SERIE/SUBSERIE o DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas, anexando los
1006.12 ACTAS correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de retencion en afios en el Archivo
Central, se transferen al Archivo General de la Nacién por considerarse documento
1006.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X que por su importancia histérica y como evidencia de la gestién administrativa de las
o areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los
Actas X X parédmetros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacién.
1006.21 DENUNCIAS Hace relacion a Ia§ de_qunc?as que una vez recibidas, nq son admitidas a tramite .de
acuerdo con la legislacién vigente. Incluye traslados a entidades competentes, archivo
1006.21.02 DENUNCIAS NO ADMITIDAS 1 2 X por no mérito en etapa de admision y archivo por no respuesta a solicitud de requisitos
P iond . (segun art. 13 C.C.A). Se organizan en orden consecutivo de acuerdo con la fecha de|
resentacion denuncia X X respuesta, anexando los antecedentes y soportes correspondientes. Vencido el tiempo
en el Archivo Central se procede a su eliminacién por carecer de valores
Denuncia por posible violacion a normas de X X administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité|
proteccion al consumidor Institucional de Desarrollo Administrativo.
Requerimiento X X
Respuesta requerimiento X X
Traslado X X
Respuesta X X
1006.22 DERECHOS DE PETICION !_a serie f:lorresponde a Ilas solic'itudes de derechos 'de peticion (jncluye peticion de
informacién) que no estén relacionadas a un expediente determinado y se debe
1006.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite
Presentacion (solicitud) X X (expediente) determinado, los documentos se deben archivar en la carpeta del tramite
original (expediente). se procede a su eliminaciéon por carecer de valores
. . » administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité
Requerimiento de informacién X X Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento X X
Traslado entidad competente X X
Traslado competencia interna X X
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
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CARACTER DE LA

. TRADICION SERIE/SUBSERIE RELE:F%(;N DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
1006.30 EXPEDIENTES
Los expedientes incluyen los documentos que se producen desde la presentacion de la
1006.30.27 EXPEDIENTES INTERDISCIPLINARIO DE 1 5 X denuncia de solicitud u oficio hasta la terminacién del proceso. Para el caso de|
COLUSIONES préacticas comerciales restrictivas, incluye adicionalmente los documentos relacionados
. con la oferta de garantias, informes de seguimiento de garantias, medidas cautelares,
Denuncia X X entre otros. Para los expedientes de competencia desleal los documentos relacionados
Requerimiento X X con el tramites de medidas cautelares, entre otros. El archivo de expedientes se|
Respuesta requerimiento X X maneja en un archivo especializado, administrado y de responsabilidad de Ia|
o ) Delegatura de Promocion de la Competencia. Los expedientes deben reposar en el
Solicitud prérroga X X archivo especializado, salvo cuando son solicitados para adelantar actividades
Respuesta prorroga X X administrativas de acuerdo con solicitud de funcionario competente. Cuando el
Remisi6 tidad tent X X expediente por sus caracteristicas, cuente con documentos reservados, estos deben
emision entidad competente ser archivados en carpeta independiente y no podran ser consultados, salvol
Desistimiento X X autorizaciéon de funcionario competente. Vencido el tiempo de retencién en el Archivo
Desglose X X Central se procede a su eliminaciéon por carecer de valores administrativos, mediante|
. "Acta de Eliminacién" revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|
Peticion X X Administrativo. Por cuanto es el término maximo de formulacion de acciones
Respuesta peticién X X contenciosas contra los actos administrativos expedidos por la autoridad y por ende no|
Gitacion - preliminares X X exisiten motivos para conservarlos por mas tiempo después de fenecido el término de|
P caducidad de todas las acciones contenciosas.
Credencial inspeccioén - preliminares X
Ofrecimiento garantias X X
Aceptacion rechazo garantia X X
Informe pruebas - preliminares X X
Apertura investigacion X X
Respuesta apertura X X
Acto de pruebas X X
Recurso de reposicion pruebas X X
Resolucion recurso de reposicién pruebas X X
Notificacién por aviso X X
Aviso notificacién del recurso pruebas X X
Devolucién de correo del recurso - pruebas X X
Citacién conciliacién X X
Solicitud prérroga X X
Respuesta prérroga X X
Excusa por inasistencia a conciliacién X X
Reprogramacién citacién a conciliacion X X
Suspensién audiencia de conciliacion X X
Acta de no acuerdo de conciliacién X X
Acta conciliacion total X X
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CARACTER DE LA

) TRADICION SERIE/SUBSERIE RELE:F%(;N DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Acta conciliacién parcial X X
Solicitud explicaciones X X
Respuesta explicaciones X X
Resolucién decision final X X
Aviso notificacién decision final X X
Devolucién de correo decision final X X
Recurso de reposicion decision final X X
Resolucién recurso de reposicién decision final X X
Notificacién por aviso X X
Aviso notificacién del recurso decisién final X X
Devolucién de correo decision final X X
Recurso de reposicién decision final X X
Recurso de apelacion decision final X X
Respuesta recurso de apelacién decision final X X
Aviso notificacién del recurso de apelacién
RN X X
decision final
Devolucién de correo del recurso de apelacion X X
decision final
1006.30 EXPEDIENTES
EXPEDIENTES DE INOBSERVANCIA DE
1006.30. 15 1 5 X . ) »
INSTRUCCIONES Los expedientes incluyen los documentos que se producen desde la presentacion de la
Solicitud explicaciones X X expedicién de la solicitud de explicaciones hasta la terminacién del proceso. El archivo
de expedientes es manejado en un archivo de gestiéon administrado y de
Respuesta explicaciones X X responsabilidad del Grupo Interdisciplinario de Coluciones. Los expedientes deben ser
custodiados en el Archivo Central una vez realizada la transferencias de los mismos,
Solicitud pré X X salvo cuando son solicitados en calidad de prestamo para adelantar actividades
olicitud prérroga administrativas de acuerdo con la solicitud del funcionario competente él cual debe
R t . X X seguir el mecanismo establecido para tal fin, Cuando el expediente por sus
espuesta prérroga caracteristicas cuente con documentos reservados, estos deben ser archivados en
Desal X X carpetas independientes los cuales no podran ser consultados, salvo autorizacién del
esglose funcionario competente. Estos procesos se inician de oficio o con la presentacion de
R ta desal X X la denuncia hasta el cierre del mismo inclusive si el proceso va al Contencioso. Una
espuesla desglose vez fallado, debe permanecer 1 (un) afio en el Archivo de Gestion, contado a partir de
la fecha del fallo (tiempo de retencion en afos).
Peticién X X
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CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RELE‘:.F%(;N DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Respuesta peticion X X Los documentos se organizan dentro del expediente en orden cronolégico o siguiendo
P p el consecutivo de radicacion. Cada unidad documental (carpeta) incluye hasta 200
s - folios. Es de aclarar que mientras esté siendo gestionado el expediente (con
Citacion - preliminares X X . - . L
actuaciones administrativas o jurisdiccionales en curso) debe permanecer en la
- " - dependencia que lo gestiona y es responsabilidad de la misma. Cumplido el tiempo de
Credencial inspeccion - preliminares X X ” - . i p . .
retencion en afios en el Archivo de Gestién, sera transferido al Archivo
Central.Finalizado el tiempo de conservacion en el Archivo Central (aplicacion de la
Acto de pruebas X X ) S N RS
TRD) y aplicados los procedimientos estipulados, se procede a su eliminaciéon por
Recurso de reposicién prusbas X X carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, previa revision y
s P aprobacién por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo. Esto basado en
Resolucié d o b X X que el término méximo de formulacién de acciones contenciosas contra los actos
esolucion recurso de reposicion pruebas administrativos expedidos por la autoridad son 5 afios* LEY 1437 DE 2011 literal k)
ICuando se pretenda la ejecucién con titulos derivados del contrato, de decisiones
Aviso notificacién del recurso pruebas X X judiciales proferidas por la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo en cualquier
materia y de laudos arbitrales contractuales estatales, el término para solicitar su
Devolucién de correo del recurso - pruebas X X ejecucion sera de cinco (5) afios contados a partir de la exigibilidad de la obligacién en
ellos contenidol; y por ende, no existen motivos para conservar los documentos por
Informe pruebas - preliminares X X mas tiempo después de fenecido el término de caducidad de todas las acciones
contenciosas.
Resolucion decision final X X
Aviso notificacién decision final X X
Devolucién de correo decisién final X X
Recurso de reposicion decision final X X
Resolucién recurso de reposicién decision final X X
Notificacién por aviso X X
Aviso notificacién del recurso decision final X X
Recurso de apelacién decision final X X
Respuesta recurso de apelacién decision final X X
Aviso notificacién del recurso de apelacion
P X X
decision final
Devolucién de correo del recurso de apelacion X X
decision final
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION|No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
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CODIGO DEPENDENCIA: 1007
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RELE‘:}?(I)(;N DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
1007.01 ABOGACIA DE LA COMPETENCIA 1 5 X Estos documentos se deben eliminar vencido el tiempo de retencién en el Archivo
Central por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl,
Provecto requlatorio X X revisada y aprobada por el mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el
Y 9 Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Concepto X X
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas, anexando los
1007.12 ACTA correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de retencion en afios en el Archivo
Central, se transferen al Archivo General de la Nacién por considerarse documento
que por su importancia histérica y como evidencia de la gestién administrativa de las
1007.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los
parédmetros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
Actas X X
1007.22 DERECHOS DE PETICION La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye peticién de|
informacién) que no estan relacionadas a un expediente determinado y se debe
1007.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
Presentacion (solicitud) X X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite|
(expediente) determinado, los documentos se deben archivar en la carpeta del tramite
Requerimiento de informacién X X original (expediente). se procede a su eliminacion por carecer de valores|
administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité|
Respuesta requerimiento X X Institucional de Desarrollo Administrativo.
Traslado entidad competente X X
Traslado competencia interna X X
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION|No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA



DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

1000 DESPACHO DELEGATURA PARA LA PROTECCION DE LA COMPETENCIA
GRUPO DE TRABAJO DE PROTECCION Y PROMOCION DE LA COMPETENCIA
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CODIGO DEPENDENCIA: 1008
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RELEII‘F?(I)ZN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas, anexando los
1008.12 ACTA correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de retencion en afios en el Archivo
Central, se transferen al Archivo General de la Nacién por considerarse documento
1008.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X que por su importancia histérica y como e\{ldenCIa dela gfastlon administrativa de las
4reas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los
Actas X X parametros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
. La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion (incluye peticion de
1008.22 DERECHOS DE PETICION informacién) que no estan relacionadas a un expediente determinado y se debe|
1008.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
o B L correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite|
Presentacion (solicitud) X X (expediente) determinado los documentos se deben archivar en la carpeta del tramite
Requerimiento de informacion X X original (expediente). se procede a su eliminacién por carecer de valores|
administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité|
Respuesta requerimiento X X Institucional de Desarrollo Administrativo.
Traslado entidad competente X X
Traslado competencia interna X X
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
Los expedientes incluyen los documentos que se producen desde la presentacion de la
1008.30 EXPEDIENTES denuncia de solicitud u oficio hasta la terminacion del proceso. Para el caso de
EXPEDIENTES DE PROTECCION DE LA précticas comerciales restrictivas, incluye adicionalmente los documentos relacionados
1008.30.23 COMPETENCIA 1 5 X con la oferta de garantias, informes de seguimiento de garantias, medidas cautelares,
) entre otros. Para los expedientes de competencia desleal los documentos relacionados
Denuncia X X con el trdmite de medidas cautelares, entre otros. El archivo de expedientes se maneja
en un archivo especializado, administrado y de responsabilidad de la Delegatura de
Requerimiento X X Proteccién de la Competencia. Los expedientes deben reposar en el archivo
especializado, salvo cuando son solicitados para adelantar actividades administrativas
Respuesta requerimiento X X de acuerdo con solicitud de funcionario competente. Cuando el expediente por sus
o caracteristicas, cuente con documentos reservados, estos deben ser archivados en
Solicitud prérroga X X carpeta independiente y no podran ser consultados, salvo autorizacién de funcionario
Respuesta prérroga X X competente. Vencido el tiempo de retencion en el Archivo Central se procede a su
L, . eliminacién por carecer de valores administrativos, mediante "Acta de Eliminacién”,
Remision entidad competente X X revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Desistimiento X X Corresponde a informacién reservada. Ley 1340 de 2009, Decreto 4886 de 2011,
Desglose X X Decreto19 de 2012.
Peticién X X
Respuesta peticion X X
Inicio - preliminar X
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coODIGO

SERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TRADICION

CARACTER DE LA
SERIE/SUBSERIE
DOCUMENTAL

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

DE

ORIGINAL

COPIA

VITAL /ESCENCIAL

AG AC

CT E M S

PROCEDIMIENTO

Citacion - preliminares
Credencial inspeccion - preliminares

Informe pruebas - preliminares
Apertura investigacion

Ofrecimiento garantias

Aceptacion rechazo garantia
Respuesta apertura

Acto de pruebas

Recurso de reposicién pruebas
Resolucién recurso de reposicion pruebas
Aviso notificacién del recurso pruebas
Devolucién de correo del recurso - pruebas
Citaciones audiencia

Citacién conciliacién

Solicitud prérroga

Respuesta proérroga

Excusa por inasistencia a conciliacion
Reprogramacién citacién a conciliacién
Suspensién audiencia de conciliacion
Acta de no acuerdo de conciliacién
Acta conciliacion total

Acta conciliacién parcial

Solicitud explicaciones

Respuesta explicaciones

Audiencia 019

Informe motivado

Observaciones del informe motivado
Resolucién desicién final

Aviso notificacién decision final

Devolucién de correo decision final

Recurso de reposicion decision final
Resolucion recurso de reposicion decision final
Aviso notificacién del recurso decisién final
Devolucién de correo decision final

Recurso de apelacién decision final

Respuesta recurso de apelacién decision final

Aviso notificacién del recurso de apelacién
decision final

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

x

x

x
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CARACTER DE LA

. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENPION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT M S
Devolucién de correo del recurso de apelacién X X
decision final
Seguimiento Garantias X X
1008.30 EXPEDIENTES Estos procesos se inician de oficio o con la presentacién de la denuncia hasta el
EXPEDIENTES DE COMPETENCIA DESLEAL cierre del mismo, inclusive si el proceso va al Contencioso. Una vez fallado, debe
1008.30.03 ADMINISTRATIVA 1 5 X X |permanecer 1 (un) afio en el Archivo de Gestion, contado a partir de la fecha del fallo
(tiempo de retencién en afos). Los documentos se organizan dentro del expediente en
orden cronolégico o siguiendo el consecutivo de radicacion. Cada unidad documental
Denuncia X X (carpeta) incluye hasta 200 folios. Si el expediente tiene documentos reservados,
deben archivarse en carpeta aparte de los documentos publicos. Es de aclarar que
mientras esté siendo gestionado el expediente (con actuaciones administrativas o
e jurisdiccionales en curso) debe permanecer en la dependencia que lo gestiona y es
Requerimiento X X responsabilidad de la misma. Cumplido el tiempo de retencién en afos en el Archivo de
Gestidn, serd transferido al Archivo Central. Finalizado el tiempo de conservacion en el
Archivo Central (aplicacién de la TRD) y aplicados los procedimientos estipulados, se
Respuesta requerimiento X X procede a su eliminacién mediante JActa de Eliminacionl, previa revisién y aprobacion
por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo. Esto basado en que el
término maximo de formulacién de acciones contenciosas contra los actos
administrativos expedidos por la autoridad son 5 afios* Todo préstamo de
Solicitud prérroga X X expedientes bajo custodia del Archivo Central, se realizara a traves del Sisitema de
Gestién de Archivo y se procedera de la siguiente manera: el préstamo es solicitado
por un funcionario de la entidad diferente a la oficina que lo ha producido, el archivo
solicitara la autorizacién de la oficina productora. En caso de tratarse de un usuario
Respuesta prérroga X X externo, la solicitud debe realizarse a través de la oficina productora.
*LEY 1437 DE 2011 literal k) [Cuando se pretenda la ejecucién con titulos derivados
del contrato, de decisiones judiciales proferidas por la Jurisdiccién de lo Contencioso
Administrativo en cualquier materia y de laudos arbitrales contractuales estatales, el
Remisién entidad competente X X término para solicitar su ejecucién sera de cinco (5) afios contados a partir de la
exigibilidad de la obligacion en ellos contenidol; y por ende, no existen motivos para
conservar los documentos por més tiempo después de fenecido el término de
caducidad de todas las acciones contenciosas. Los expedientes incluyen los
Desistimiento X X documentos que se producen desde la presentacion de la denuncia de solicitud u oficio
hasta la terminacion del proceso. Para el caso de préacticas comerciales restrictivas,
incluye adicionalmente los documentos relacionados con la oferta de garantias,
informes de seguimiento de garantias, medidas cautelares, entre otros. Para los
Desglose X X expedientes de competencia desleal los documentos relacionados con el tramite de
medidas cautelares, entre otros. El archivo de expedientes se maneja en un archivo
especializado, administrado y de responsabilidad de la
Peticién X X
Respuesta peticién X X
Inicio - preliminar X X
Citacion - preliminares X X
Credencial inspeccioén - preliminares X X
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CARACTER DE LA

, TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEN-CION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
- Delegatura de Promocién de la Competencia. Los expedientes deben reposar en el
Informe pruebas - preliminares X X archivo especializado, salvo cuando son solicitados para adelantar actividades
administrativas de acuerdo con solicitud de funcionario competente. Cuando el
Apertura investigacion X X expediente por sus caracteristicas, cuente con documentos reservados, estos deben
ser archivados en carpeta independiente y no podran ser consultados, salvol
Ofrecimiento garantias X X autorizacion de funcionario competente. Se organizan en orden cronolégico anexando
los correspondientes antecedentes. Se aplica la seleccién para los documentos que|
" . después de culminar su valor administrativo, contable, legal y/o juridico, no se requiere|
Aceptacion rechazo garantia X X .
conservar totalmente. Se selecciona un 5% del total de los documentos acumulados en
un afo, como muestra para una consulta histérica posterior. Esta seleccién la realiza
Respuesta apertura X X el Jefe de cada &rea y se envia al Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
para su aprobacion.
Acto de pruebas X X
Recurso de reposicion pruebas X X
Resolucién recurso de reposicion pruebas X X
Aviso notificacién del recurso pruebas X X
Devolucién de correo del recurso - pruebas X X
Citaciones audiencias X X
Citacién conciliacién X X
Solicitud prérroga X X
Respuesta proérroga X X
Excusa por inasistencia a conciliacién X X
Reprogramacién citacién a conciliacién X X
Suspension audiencia de conciliacién X X
Acta de no acuerdo de conciliacién X X
Acta conciliacion total X
Acta conciliacién parcial X X
Solicitud explicaciones X X
Respuesta explicaciones X X
Audiencia 019 X X
Informe Motivado X X
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CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RELE‘:\::?(I)(;N DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Observaciones Informe Motivado X X
Resolucion decision final X X
Aviso notificacién decision final X X
Devolucién de correo decision final X X
Recurso de reposicién decision final X X
Resolucion recurso de reposicion decision final X X
Aviso notificacién del recurso decisién final X X
Devolucién de correo decision final X X
Recurso de apelacién decision final X X
Respuesta recurso de apelacién decision final X X
Aviso notificacién del recurso de apelacion
P X X
decision final
Devolucién de correo del recurso de apelacion
B X X
decision final
Seguimiento Garantias X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION|No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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DEPENDENCIA JERARQUICA: 1000 DESPACHO DELEGATURA PARA LA PROTECCION DE LA COMPETENCIA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO DE PRACTICAS RESTRICTIVAS DE LA COMPETENCIA
CODIGO DEPENDENCIA: 1009
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RELEI:;%(;N DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronoldgico de acuerdo con la fecha de las actas, anexando los
1009.13 ACTA correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de retencién en afios en el Archivol
i i Central, se transferen al Archivo General de la Nacién por considerarse documento
1009.13.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X que por su importancia histérica y como evidencia de la gestiéon administrativa de las|
areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los
Actas . ) . L
X X parametros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
1009.23 DERECHOS DE PETICION
1009.23.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacién (solicitud) X X
R imiento de inf . La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye peticién de
equerimiento de informacion X X informacién) que no estan relacionadas a un expediente determinado y se debe
Respuesta requerimiento X X organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
Traslado entidad competente X X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite
o (expediente) determinado los documentos se deben archivar en la carpeta del tramite
Traslado competencia interna X X original (expediente). se procede a su eliminacion por carecer de valores
Requerimiento interno X X administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité
- . Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
1009.30 EXPEDIENTES Estos prooe;os sg |n|C|e}n dg oficio o con la presentaglon de la denuncia hasta el
cierre del mismo, inclusive si el proceso va al Contencioso. Una vez fallado, debe
EXPEDIENTES DE COMPETENCIA DESLEAL permanecer 1 (un) afio en el Archivo de Gestion, contado a partir de la fecha del fallo
1009.30.03 ADMINISTRATIVA 1 5 X X X (tiempo de retencién en afios). Los documentos se organizan dentro del expediente en
. orden cronolégico o siguiendo el consecutivo de radicacién. Cada unidad documental
Denuncia X X (carpeta) incluye hasta 200 folios. Si el expediente tiene documentos reservados,
Requerimiento X X deben archivarse en carpeta aparte de los documentos publicos. Es de aclarar que
o mientras esté siendo gestionado el expediente (con actuaciones administrativas o
Respuesta requerimiento X jurisdiccionales en curso) debe permanecer en la dependencia que lo gestiona y es
Solicitud prérroga X responsabilidad de la misma. Cumplido el tiempo de retencion en afios en el Archivo de
) Gestion, sera transferido al Archivo Central. Finalizado el tiempo de conservacion en el
Respuesta prérroga X X Archivo Central (aplicacién de la TRD) y aplicados los procedimientos estipulados, se
Remisién entidad competente X X procede a su eliminaciéon mediante [Acta de Eliminaciénl, previa revisién y aprobacion
P por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo. Esto basado en que el
e término maximo de formulacién de acciones contenciosas contra los actos
Desistimiento X X L . . N . .
administrativos expedidos por la autoridad son 5 afios* Todo préstamo de
Desglose X X expedientes bajo custodia del Archivo Central, se realizara a traves del Sisitema de
" Gestion de Archivo y se procedera de la siguiente manera:
Peticién X X
Respuesta peticion X
Inicio Preliminar X
Citacion - preliminares X
Credencial inspeccion - preliminares X X
Informe pruebas - preliminares X X
Apertura investigacion X X
Ofrecimiento garantias X X
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CARACIERDE LA

. TRADICION SERIE/SUBSERIE RELE:F?(I)ZN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Aceptacion rechaz ranti X X Si el préstamo es solicitado por un funcionario de la entidad diferente a la oficina que
ceptacion rechazo garantia lo ha producido, el archivo solicitara la autorizacién de la oficina productora. En caso
Respuesta apertura X X de tratarse de un usuario externo,. la solicitud debe realizarse a travlés deﬂla oficinla
productora. *LEY 1437 DE 2011 literal k) [Cuando se pretenda la ejecucion con titulos
Acto de pruebas X X derivados del contrato, de decisiones judiciales proferidas por la Jurisdiccion de lo
Recurso de reposicion pruebas X X Contencioso Administrativo en cualquier materia y de laudos arbitrales contractuales

" . estatales, el término para solicitar su ejecucion sera de cinco (5) afios contados a partir

Resolucién recurso de reposicién pruebas X X N RO . ; .
de la exigibilidad de la obligacién en ellos contenidoll; y por ende, no existen motivos

Aviso notificacion del recurso pruebas X X para conservar los documentos por méas tiempo después de fenecido el término de

Devolucién de correo del recurso - pruebas X X caducidad de todas las acciones contenciosas. Los expedientes incluyen los

Gitaci Audienci X X documentos que se producen desde la presentacion de la denuncia de solicitud u oficio

itaciones Audiencias hasta la terminacién del proceso. Para el caso de practicas comerciales restrictivas,

Citacién conciliacién X X incluye adicionalmente los documentos relacionados con la oferta de garantias,
informes de seguimiento de garantias, medidas cautelares entre otros.

Solicitud prérroga X X

Respuesta proérroga X X

Aceptacion rechazo garantia X X

Respuesta apertura X X

Acto de pruebas X X

Recurso de reposicion pruebas X X El archivo de expedientes se maneja en un archivo especializado, administrado y de
responsabilidad de la Delegatura de Promocién de la Competencia. Los expedientes

Resolucién recurso de reposicién pruebas X X dek?gn reposar en _el arghivo especializado, salyq cuando son solif:itados para adelantar
actividades administrativas de acuerdo con solicitud de funcionario competente.

Aviso notificacién del recurso pruebas X X Cuando el expediente por sus caracteristicas, cuente con documentos reservados,

» estos deben ser archivados en carpeta independiente y no podran ser consultados,
Devolucion de correo del recurso - pruebas X X salvo autorizacién de funcionario competente. Se organizan en orden cronolégico
GCitaciones Audiencias X X anexando los correspondientes antecedentes. Se aplica la seleccion para los

L L documentos que después de culminar su valor administrativo, contable, legal y/o
Citacion conciliacion X X juridico, no se requiere conservar totalmente. Se selecciona un 5% del total de los
Aviso notificacion del recurso pruebas X X documentos acumulados en un afio, como muestra para una consulta histérica
Devolucion de correo del recurso - prubas X X pos?enc_)r. Esta seleccion la reall|z_a el Jlefe de cada areay sle, envia al Comité

Institucional de Desarrollo Administrativo. para su aprobacion.

Citaciones Audiencias X X

Citacién conciliacién X X
Respuesta prérroga X X
Excusa por inasistencia a conciliacién X X
Reprogramacion citacién a conciliacion X X
Suspensién audiencia de conciliacion X

Acta de no acuerdo de conciliacién X

Acta conciliacion total X X
Acta conciliacion parcial X X

Solicitud explicaciones X X
Respuesta explicaciones X X

Audiencia 019 X
Informe Motivado X X
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coDIGO

SERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TRADICION

CARACTER DE LA
SERIE/SUBSERIE
DOCUMENTAL

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

o
J

DE

ORIGINAL

COPIA

VITAL /ESCENCIAL AG AC CT

E

S

PROCEDIMIENTO

Observaciones de Informe Motivado
Resolucién decisién final

Aviso notificacién decision final

Devolucién de correo decision final

Recurso de reposicién decision final
Resolucién recurso de reposicion decision final
Aviso notificacién del recurso decision final
Devolucién de correo decision final

Recurso de apelacién decision final

Respuesta recurso de apelacién decision final

Aviso notificacién del recurso de apelacion
decision final

Devolucién de correo del recurso de apelacion
decision final

Seguimiento Garantias

X X X X X X X X X X

x

X

X X X X

x

1009.30

1009,30,15

EXPEDIENTES

EXPEDIENTES DE INOBSERVANCIA DE
INSTRUCCCION

Solicitud Explicaciones

Respuesta Solicitud Explicaciones
Solicitud Proroga

Respuesta Proroga

Resolucién Decreta Prueba
Citaciones Audiencias

Resolucién Decision Final

Aviso Notificacién Decision Final
Devolucion de Correo Decision Final

Recurso de Reposicion Decisién Final
Resolucién Recurso de Reposion Decisién Final
Aviso Notificacién del Recurso Decision Final
Devolucion de Correo Decision Final

Recurso de Apelacion Decisién Final
Respuesta Recurso de Apelacion Decision Final

Aviso Notificacion del Recurso de Apelacion
Decision Final

Devolucion de Correo del Recurso de Apelacion
Decision Final

X X X X X X X X X X X

xX X X X

x

x

Los expedientes incluyen los documentos que se producen desde la Solicitud de
Explicacion hasta la terminacién del proceso. El archivo de expedientes se maneja en
un archivo especializado, administrado y de responsabilidad de la Delegatura de
Proteccién de la Competencia. Los expedientes deben reposar en el archivo
especializado, salvo cuando son solicitados para adelantar actividades administrativas
de acuerdo con solicitud de funcionario competente. Cuando el expediente por sus
caracteristicas, cuente con documentos reservados, estos deben ser archivados en
carpeta independiente y no podran ser consultados, salvo autorizacién de funcionario
competente. Vencido el tiempo de retencion en el Archivo Central se procede a su
eliminacién por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl,
revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Corresponde a informacién reservada. Ley 1340 de 2009, Decreto 4886 de 2011,
Decreto19 de 2012.
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CARACTER DE LA

. RETENCION .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE ~c 0 DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT M S
1009.30 EXPEDIENTES Estos procesos se inician de oficio o con la presentacién de la denuncia hasta el
EXPEDIENTES DE PROTECCION DE LA cierre del mismo, mclysnve siel prgceso va al l(y)omencmso. Una yez fallado, debe
1009.30.23 COMPETENCIA 1 5 X X |permanecer 1 (un) afio en el Archivo de Gestion, contado a partir de la fecha del fallo
. (tiempo de retencién en afos). Los documentos se organizan dentro del expediente en
Denuncia X X orden cronolégico o siguiendo el consecutivo de radicacion. Cada unidad documental
Requerimiento X X (carpeta) incluye hasta 200 folios. Si el expediente tiene documentos reservados,
Respuesta requerimiento X X dgben arch|v,arsle en carpgta aparte de Ios_ documentos puk?llcos.Es dfe _aclarlar que
o ) mientras esté siendo gestionado el expediente (con actuaciones administrativas o
Solicitud prérroga X X jurisdiccionales en curso) debe permanecer en la dependencia que lo gestiona y es
Respuesta prorroga X X responsabilidad de la misma. Cumplido el tiempo de retencion en afios en el Archivo de
Remisié tidad tent X X Gestidn, serd transferido al Archivo Central. Finalizado el tiempo de conservacion en el
emision entidad competente Archivo Central (aplicacién de la TRD) y aplicados los procedimientos estipulados, se
Desistimiento X X procede a su eliminacién mediante JActa de Eliminacionl, previa revisién y aprobacion
Desglose X X por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo. Esto basado en que el
. término méximo de formulacién de acciones contenciosas contra los actos
Peticion X X administrativos expedidos por la autoridad son 5 afios* Todo préstamo de
Respuesta peticién X X expedientes bajo custodia del Archivo Central, se realizara a traves del Sisitema de
. . Gestién de Archivo y se procedera de la siguiente manera: Si el préstamo es solicitado
Inicio Preliminar X X . . . N . . .
por un funcionario de la entidad diferente a la oficina que lo ha producido, el archivo
Citacion - preliminares X X solicitara la autorizacion de la oficina productora. En caso de tratarse de un usuario
Credencial inspeccion - preliminares X X externo, la solicitud debe realizarse a través de la oficina productora.
Ini b imi X X *LEY 1437 DE 2011 literal k) [Cuando se pretenda la ejecucién con titulos derivados
niorme pruebas - preliminares del contrato, de decisiones judiciales proferidas por la Jurisdiccién de lo Contencioso
Apertura investigacion X X Administrativo en cualquier materia y de laudos arbitrales contractuales estatales, el
Ofrecimiento garantias X X terlm_m_cl) para sohcnalr su l(?jecucmn sera de lcmco (5) afios comados a partir lde la
B i exigibilidad de la obligacion en ellos contenidol; y por ende, no existen motivos para
Aceptacion rechazo garantia X X conservar los documentos por mas tiempo después de fenecido el término de
Respuesta apertura X X caducidad de todas las acciones contenciosas. Los expedientes incluyen los
Acto d b X X documentos que se producen desde la presentacion de la denuncia de solicitud u oficio
Cto de pruebas hasta la terminacion del proceso. Para el caso de practicas comerciales restrictivas,
Recurso de reposicion pruebas X X incluye adicionaln_]erjte los documentos relagionados con la oferta de garantias,
informes de seguimiento de garantias, medidas cautelares, entre otros. Para los
Resolucién recurso de reposicién pruebas X X expgdiemes de competencia desleal los documentos relacionados con el tramite de
medidas cautelares, entre otros.
Aviso notificacién del recurso pruebas X X
Devolucién de correo del recurso - pruebas X X
Citaciones Audiencias X X
Citacién conciliacién X X
Solicitud prérroga X X
Respuesta prérroga X X
Excusa por inasistencia a conciliacién X X
Reprogramacién citacién a conciliacion X X
Suspension audiencia de conciliacién X X
Acta de no acuerdo de conciliacién X X
Acta conciliacién total X X
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Acta conciliacién parcial X X El archivo de expedientes se maneja en un archivo especializado, administrado y de
P responsabilidad de la Delegatura de Promocién de la Competencia. Los expedientes
Solicitud explicaciones X X deben reposar en el archivo especializado, salvo cuando son solicitados para adelantar
actividades administrativas de acuerdo con solicitud de funcionario competente.
Respuesta explicaciones X X Cuando el expediente por sus caracteristicas, cuente con documentos reservados,
estos deben ser archivados en carpeta independiente y no podran ser consultados,
Audiencia 019 X X salvo autorizacién de funcionario competente. Se organizan en orden cronolégico
anexando los correspondientes antecedentes. Se aplica la seleccién para los
Informe Motivado X X documentos que después de culminar su valor administrativo, contable, legal y/o
juridico, no se requiere conservar totalmente. Se selecciona un 5% del total de los
Observaciones de Informe Motivado X X documentos acumulados en un afio, como muestra para una consulta histérica
posterior. Esta seleccion la realiza el Jefe de cada area y se envia al Comité
Resolucion decision final X X Institucional de Desarrollo Administrativo. para su aprobacion.
Aviso notificacién decision final X X
Devolucién de correo decision final X X
Recurso de reposicién decision final X X
Resolucién recurso de reposicién decision final X X
Aviso notificacién del recurso decision final X X
Devolucién de correo decision final X X
Recurso de reposicién decision final X X
Recurso de apelacién decision final X X
Respuesta recurso de apelacién decision final X X
Aviso notificacién del recurso de apelacion
PR X X
decision final
Devolucién de correo del recurso de apelacién X
decision final
Seguimiento Garantias X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION|No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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CODIGO DEPENDENCIA: 1020
CARACTER DE LA 3
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DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas, anexando los
1020.13 ACTA correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de retencion en afios en el Archivol
Central, se transferen al Archivo General de la Nacién por considerarse documento
1020.13. 09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X que por su importancia histérica y como evidencia de la gestién administrativa de las
areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los
Actas X X parédmetros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
1020.21 DENUNCIAS Hace relacién a las denuncias que una vez recibidas, no son admitidas a tramite de
acuerdo con la legislacion vigente. Incluye traslados a entidades competentes, archivo
1020.21.02 DENUNCIAS NO ADMITIDAS 1 2 X por no mérito en etapa de admisién y archivo por no respuesta a solicitud de requisitos
(segun art. 13 C.C.A). Se organizan en orden consecutivo de acuerdo con la fecha de
Denuncia X X respuesta, anexando los antecedentes y soportes correspondientes. Estos
. documentos se deben eliminar por carecer de valores administrativos, mediante [Acta
Requerimiento X X de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Respuesta requerimiento X X Administrativo.
Traslado X X
Respuesta X X
1020.23 DERECHOS DE PETICION La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye peticion de
. . informacién) que no estan relacionadas a un expediente determinado y se debe
1020.23.03 PETICION DE INFQBMACION ! 8 X organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
Presentacion (solicitud) X X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite
Requerimiento de informacién X X (expediente) determinado los documentos se deben archivar en la carpeta del tramite
Respuesta requerimiento original (expediente). Estos documentos se deben eliminar mediante [Acta de
P! a X X Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Traslado entidad competente X X Administrativo.
Traslado competencia interna X X
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
1020.30 EXPEDIENTES Los expedientes incluyen los documentos que se producen desde la presentacion de la
EXPEDIENTES DE DENUNCIAS CONTRA denuncig olsolicitudlu oficio hasta la 'ter'minla’cién dgl proceso. Estos documento§ §e
1020.30.11 CAMARAS DE COMERCIO 1 5 X deben eliminar mediante lActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité
Denuncia X X Institucional de Desarrollo Administrativo. Por cuanto es el término méaximo de
o formulacion de acciones contenciosas contra los actos administrativos expedidos por la
Requerimiento X X autoridad y por ende no exisiten motivos para conservarlos por mas tiempo después de
Respuesta requerimiento X X fenecido el término de caducidad de todas las acciones contenciosas.Corresponde a
- . informacién reservada. Decreto 4886 de 2012, Ley 1712 de 2014.
Solicitud prérroga X X
Respuesta proérroga X X
Remision entidad competente X X
Desistimiento X X
Desglose X X
Respuesta desglose X X

COPIA CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

95

CARACTER DE LA

. TRADICION SERIE/SUBSEREIE RETENPION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
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Peticién X X Los expedientes incluyen los documentos que se producen desde la presentacién de la
Informacion preliminar X X denunciq o solicitud u'oficio has,lta'la termina'cilc'm del proceso.El archiyo de expedientes
) B - se maneja en un archivo especializado administrado y de responsabilidad de la
Respuesta informacion preliminar X X Direccion y/o Grupo. Los expedientes deben reposar en el archivo especializado, salvo
Respuesta peticién X X cuando son solicitados para adelantar actividades administrativas de acuerdo con
s - solicitud de funcionario competente. Cuando el expediente por sus caracteristicas
Citacion - preliminares X X ” .
cuente con documentacioén reservada, estos deben estar archivados en carpeta
Credencial inspeccion - preliminares X X independiente y no podran ser consultados, salvo con autorizacién de la dependencia
Informe pruebas - preliminares X X responsat?le. Estos proce§os sg inic?an de oficio o con la pregentacién de la denuncia
. L hasta el cierre del mismo inclusive si el proceso va al Contencioso. Una vez fallado,
Apertura investigacion X X debe permanecer 1 (un) afio en el Archivo de Gestion, contado a partir de la fecha del
Respuesta apertura X X fallo (tiempo de retencion en afos). Los documentos se organizan dentro del
Auto de pruebas X X expediente en orden cronoldgico o siguiendo el consecutivo de radicacién. Cada
p unidad documental (carpeta) incluye hasta 200 folios. Es de aclarar que mientras esté
Recurso de reposicién pruebas X X siendo gestionado el expediente (con actuaciones administrativas o jurisdiccionales en
Resolucion recurso de reposicién pruebas X X curso) debe permanecer en la dependencia que lo gestiona y es responsabilidad de la
. o misma. Cumplido el tiempo de retencién en afios en el Archivo de Gestion, sera
Aviso notificacién del recurso pruebas X X transferido al Archivo Central.Finalizado el tiempo de conservacion en el Archivo
Respuesta del despacho comisorio del recurso - X X Central (aplicacién de la TRD) y aplicados los procedimientos estipulados, se procede
pruebas a su eliminacién mediante [Acta de Eliminaciénl, previa revisién y aprobacién por el
Devolucion de correo del recurso - pruebas X X Comité Institucional de Desarrollo Administrativo. Esto basado en que el término
méximo de formulacién de acciones contenciosas contra los actos administrativos
Recurso de apelacién - pruebas X X expedidos por la autoridad son 5 afios* LEY 1437 DE 2011 literal k) |Cuando se
” pretenda la ejecucion con titulos derivados del contrato, de decisiones judiciales
Respuesta recurso de apelacion - pruebas X X ) R X L N N "
proferidas por la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo en cualquier materia y
Aviso notificacion del recurso de apelacion - X X de laudos arbitrales contractuales estatales, el término para solicitar su ejecucion seré
pruebas de cinco (5) afios contados a partir de la exigibilidad de la obligacion en ellos
Despacho comisorio del recurso de apelacion - X contenidol; y por ende, no existen motivos para conservar los documentos por mas
pruebas tiempo después de fenecido el término de caducidad de todas las acciones
Respuesta del despacho comisorio del recurso X contenciosas.
de apelacion - pruebas
Devolucién de correo del recurso de apelacion - X
pruebas
Solicitud pruebas X
Credencial de inspeccion X X
Informe inspeccion X X
Resolucion decision final X X
Notificacion por aviso X X
Aviso notificacién decision final X X
Despacho comisorio decision final X X
Respuesta del despacho comisorio decision final| X X
Devolucién de correo decisién final X
Recurso de reposicion decision final X X
Resolucion recurso de reposicion decision final X X
Aviso notificacién del recurso decisién final X X
Despacho comisorio del recurso decision final X X
Respuesta del despacho comisorio del recurso X X
decision final
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Devolucién de correo del recurso decision final X X
EXPEDIENTES APELACION CAMARAS DE
1020.30.01 COMERCIO 1 5 X
Solicitud recurso de apelacion X X
Respuesta recurso de apelacion X X Se abre carpeta individual para cada Camara de Comercio y la documentacion se
Aviso notificacion del recurso de apelacion X X organiza por orden cronolégico.Vencido el tiempo de retencion en el Archivo de|
- " Gestion, estos documentos se deben eliminar por carecer de valores administrativos,
Despacho comisorio del recurso de apelacion ) N A . o a L
X X mediante "Acta de Eliminacién", revisada y aprobada por el Comité Institucional de|
- Desarrollo Administrativonistrativo.
Respuesta del despacho comisorio del recurso
de apelacion X X
Devolucién de correo del recurso de apelacion X
1020.30 EXPEDIENTES 1 5 X
EXPEDIENTES DE DENUNCIAS CONTRA
1020.30.12 COMERCIANTES QUE NO ESTAN INSCRITOS
EN EL REGISTRO MERCANTIL
Denuncia X X
Requerimiento X X
Respuesta requerimiento X X
Solicitud prérroga X X
Respuesta proérroga X X
Remision entidad competente X X
Desistimiento X X
Desglose X X
Respuesta desglose X X
Peticion X X Los expedientes incluyen los documentos que se producen desde la presentacion de la
Inf " Jimi X X denuncia o solicitud u oficio hasta la terminacién del proceso. Estos documentos se|
niormacion prefiminar deben eliminar mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité|
Respuesta informacion preliminar X X Institucional de Desarrollo Administrativo. Por cuanto es el término méximo de
Respuesta peticion X X formglacién de acciones cc?rw'tenciosells contra los actos administra?ivo's expedidos Qor la|
) . » autoridad y por ende no exisiten motivos para conservarlos por mas tiempo después de|
Credencial de inspeccion X X fenecido el término de caducidad de todas las acciones contenciosas por carecer de|
Informe inspeccion X X valores administrativos.Corresponde a informacién reservada. Decreto 4886 de 2012,
- R Decreto 19 de 2012, Ley 1712 de 2014.
Resolucién decision final X X
Aviso notificacién decision final X X
Despacho comisorio decision final X X
Respuesta del despacho comisorio decision final| X X
Devolucién de correo decision final X X
Recurso de reposicion decision final X X
Resolucion recurso de reposicién decision final X X
Aviso notificacién del recurso decisién final X X
Despacho comisorio del recurso decision final X X
Respuesta del despacho comisorio del recurso X X
decision final
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1020.33

1020.33.01

1020.33.02

1020.33.04

INSPECCION Y VIGILANCIA

CAMARAS DE COMERCIO INFORMACION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Informe estadistico de los registros publicos

Balance general comparativo
Estado comparativo de resultados

Programa anual de trabajo

CAMARAS DE COMERCIO INFORMACION
JURIDICA

Reformas a reglamentos

Actas

Constancia boletin juridico

Constancia reunién junta directiva
Requerimientos

Rechazos - oficio

Resolucién aprobacion

Aviso notificacién resolucion

Despacho comisorio resolucién

Respuesta del despacho comisorio resolucion

Devolucién Correo

SUPERVISION - VISITAS

Credencial de Inspeccién
Informe de visita

Plan de mejoramiento
Solicitud de explicaciones

Sancién
Recurso contra sancion

X X X X X X X X X X X X X X X

X X X X

xX X

X X X X

X X X X

X X X X X X

x

Se abre carpeta individual para cada Camara de Comercio y la documentacién se
organiza por orden cronolégico.Vencido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion, estos documentos se deben eliminar por carecer de valores administrativos,
mediante "Acta de Eliminacion", revisada y aprobada por el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo.

1020.19

1020.19.01

CREACION CAMARAS DE COMERCIO
Solicitud

Traslado de concepto al Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo

Soportes
ESTATUTOS

Solicitud de reforma

Acto Administrativo

Se organizan en orden cronoldgico.Vencido el tiempo de retencién en el Archivol
Central se procede a su eliminacién por carecer de valores administrativos, mediante|
"Acta de Eliminacion", revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo

Se abre carpeta individual para cada Camara de Comercio y la documentacién se|
organiza por orden cronolégico. Estos documentos después que hayan cumplido con|
los términos de retencién en el Archivo de Gestion, deben ser eliminados en la|
dependencia por carecer de valores administrativos, de acuerdo con lo dispuesto en Ia|
TRD, deberan seguir los lineamientos establecidos para este fin en el Manual de|
Archivo y Retencién Documental. Item 10.
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ELECCIONES JUNTAS DIRECTIVAS CAMARAS Se abre carpeta individual para cada Céamara de Comercio y la documentacion se|
1020.25 DE COMERCIO 1 5 X organiza por orden cronolégico.Vencido el tiempo de retencion en el Archivo de|
. o Gestion, estos documentos se deben eliminar por carecer de valores administrativos,
Composicion juntas directivas X X mediante "Acta de Eliminacién", revisada y aprobada por el Comité Institucional de|
Desarrollo Administrativo.
Calidad del elector X X
Lista de inscripcién X X
Escrutinios X X
Notificacién X X
Posesion de Junta Directiva elejida X X
Impugnaciones X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF  DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION|No. 11
CcT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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DEPENDENCIA JERARQUICA: 1020 DIRECCION DE CAMARAS DE COMERCIOCIA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS
CODIGO DEPENDENCIA: 1021
CARACTER DE LA :
. TRADICION SERIE/SUBSEREIE RELEI:;%(;N DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas, anexando los
1021.13 ACTA correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de retencion en afios en el Archivol
Central, se transferen al Archivo General de la Nacién por considerarse documento
1021.13. 09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X que por su importancia histérica y como evidencia de la gestiéon administrativa de las|
areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los
Actas X X parédmetros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
1021.23 DERECHOS DE PETICION La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye peticion de
. . informacién) que no estan relacionadas a un expediente determinado y se debe
1021.23.03 PETICION DE INFQBMACION ! 8 X organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
Presentacion (solicitud) correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite
X X (expediente) determinado los documentos se deben archivar en la carpeta del tramite
Requerimiento de informacién original (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
q X X administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento
X X
Traslado entidad competente
X X
Traslado competencia interna
X X
Requerimiento interno X
X
Respuesta requerimiento interno
X X
Desistimiento
X X
Respuesta X
X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION|No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA



DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:
CODIGO DEPENDENCIA:

1022

1020 DIRECCION DE CAMARAS DE COMERCIOCIA
GRUPO DE TRABAJO DE VIGILANCIA A LAS CAMARAS DE COMERCIO Y A LOS COMERCIANTES ADSCRITOS A LA DIRECCION DE CA. CO.

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

100

CARACTER DE LA

RETENCION

, TRADICION SERIE/SUBSEREIE EN ANOS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronoldgico de acuerdo con la fecha de las actas, anexando los
1022.13 ACTA correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de retencién en afios en el Archivol
Central, se transferen al Archivo General de la Nacién por considerarse documento
1020.13. 09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X que por su importancia histérica y como evidencia de la gestiéon administrativa de las|
Actas X X areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los
parametros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
1022.23 DERECHOS DE PETICION La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye peticién de|
informacién) que no estan relacionadas a un expediente determinado y se debe
1022.23.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
. - correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite|
Presentacién (solicitud) X X (expediente) determinado los documentos se deben archivar en la carpeta del tramite
original (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores,
Requerimiento de informacion adminigtrativos, mediante UActla'de Eliminaciénu, revisada y aprobada por el Comité
X X Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento
X X
Traslado entidad competente
X X
Traslado competencia interna
X X
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno
X X
Desistimiento
X X
Respuesta X
X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION|No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO 1 01
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 00 DESPACHO SUPERINTENDENTE
DEPENDENCIA PRODUCTORA:  DESPACHO DELEGATURA PARA LA PROTECCION DEL CONSUMIDOR

CODIGO DEPENDENCIA: 3000
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEN—CION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
3000.12 ACTA
3000.12.08 ACTA COMITE DE CORDINACION Y SEGUIMIENTO 1 19 X
Citacién X Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas, anexando los|
Actas correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de retencion en afios en el Archivo
X X Central, se transferen al Archivo General de la Nacién por considerarse documento
que por su importancia histérica y como evidencia de la gestion administrativa de las|
areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los
, . parametros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
3000.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X
Actas X X
3000.22 DERECHOS DE PETICION
3000.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
Requerimiento de informacion X X
Respuesta requerimiento X X
La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion (incluye peticién de|
informacién) que no estan relacionadas a un expediente determinado y se debe|
Traslado entidad competente X X organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite
(expediente) determinado, los documentos se deben archivar en la carpeta del tramite|
Traslado competencia interna X X original (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores|
administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo.
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CcT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA° CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO 1 02
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 3000 DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA PROTECCION DEL CONSUMIDOR
DEPENDENCIA PRODUCTORA:  DIRECCION DE INVESTIGACIONES DE PROTECCION AL CONSUMIDOR

CODIGO DEPENDENCIA: 3100
CARACTER DE LA .
) TRADICION SERIE/SUBSERIE RETTN%CS)N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas, anexando los
3100.12 ACTA correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de retencion en afos en el Archivol
Central, se transferen al Archivo General de la Nacién por considerarse documento
3100.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X que por su importancia histérica y como evidencia de la gestién administrativa de las|
areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los
Actas X parametros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
3100.21 DENUNCIAS
3100.21.01 COPIAS DENUNCIAS 1 2 X Se organizan en orden cronoldgico. Vencido el tiempo de retencion en Archivo Central
Copias d X X X se procede a su eliminacién por carecer de valores administrativos, mediante [Acta
oplas denuncias de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Traslado X X Administrativo.
Respuesta X X
8100.21.02 DENUNCIAS  NO ADMITIDAS 1 2 X Hace relacion a las denuncias que una vez recibidas, no son admitidas a tramite de|
Denuncia por posible violacion a normas de proteccion X X acuerdo con la legislacion vigente. Incluye traslados a entidades competentes, archivo
al consumidor por no mérito en etapa de admisién y archivo por no respuesta a solicitud de requisitos
Requerimiento X X (seguin art. 13 C.C.A). Se organizan en orden consecutivo de. acuerdo coq la fegha de
o respuesta, anexando los antecedentes y soportes correspondientes. Vencido el tiempo
Respuesta requerimiento X X en el Archivo Central se procede a su eliminacién por carecer de valores
Traslado X X administrativos, mediante JActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta X X
3100.22 DERECHOS DE PETICION
3100.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion (incluye peticion de|
Requerimiento de informacion X X informacién) que no estan relacionadas a un expediente determinado y se debe]
- organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
Respuesta requerimiento X X . - . P
) correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite
Traslado entidad competente X X (expediente) determinado los documentos se deben archivar en la carpeta del tramite
Traslado competencia interna X X original (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
R - . X X administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité
equerimiento interno Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
3100.30 EXPEDIENTES Corresponde al conjunto de documentos que estan relacionados con el tramite de una
denuncia por presunta violacién a las normas de proteccién al consumidor. El archivo
EXPEDIENTES DE PROTECCION AL CONSUMIDOR - de expedwmes se maneja en un archivo espe.m.allzado adm|n|stradq.por el Grupo de
3100.30.20 1 5 X Trabajo de Gestiéon Documental y Recursos Fisicos y de responsabilidad de la
VIGILANCIA ADMINISTRATIVA . o P . " .
Direccién. Estos procesos se inician de oficio o con la presentacién de la denuncia
Denuncia (solicitud/ oficio) X X hasta el cierre del mismo inclusive si el proceso va al Contencioso. Una vez fallado,
- debe permanecer 1 (un) afio en el Archivo de Gestion, contado a partir de la fecha del
Requerimiento X X . Co ~ .
fallo (tiempo de retencién en afos). Los documentos se organizan dentro del
Respuesta requerimiento X X expediente en orden cronolégico o siguiendo el consecutivo de radicacion. Cada
Solicitud prérroga X X upidad docgmental (carpeta) incluye hasta 290 folios. E.s.de aglarar gug miemras esté
i siendo gestionado el expediente (con actuaciones administrativas o jurisdiccionales en
Respuesta prorroga X X curso) debe permanecer en la dependencia que lo gestiona y es responsabilidad de la
Remisién entidad competente X X misma.

COPIA° CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

103

TRADICION

CARACTER DE LA

SERIE/SUBSERIE RETENCION EN

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ARNos PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Desistimiento X X Cumplido el tiempo de retencién en afios en el Archivo de Gestion, serd transferido al
Desglose X X Archivo Central.Finalizado el tiempo de conservacion en el Archivo Central (aplicacion
de la TRD) y aplicados los procedimientos estipulados, se procede a su eliminacién

Respuesta desglose X X por carecer de valores administrativos, mediante (Acta de Eliminaciénl, previa revision
Peticion X X y aprobacién por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo. Esto basado en
Respuesta peticion X X que el término méximo de formulacién de acciones contenciosas contra los actos

P p administrativos expedidos por la autoridad son 5 afios* LEY 1437 DE 2011 literal k)
Citacion -preliminares X ICuando se pretenda la ejecucion con titulos derivados del contrato, de decisiones
Credencia inspeccion - preliminares X X judiciales proferidas por la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo en cualquier

L materia y de laudos arbitrales contractuales estatales, el término para solicitar su
Informe pruebas -preliminares X X ejecucion sera de cinco (5) afos contados a partir de la exigibilidad de la obligacién en
Auto de pruebas X X ellos contenidol; y por ende, no existen motivos para conservar los documentos por
Recurso de reposicion pruebas X X més t|empo después de fenecido el término de caducidad de todas las acciones
contenciosas.

Resolucion recurso de reposicion pruebas X X
Aviso notificacién del recurso pruebas X X
Despacho comisorio del recurso- pruebas X X
Respuesta del despacho comisorio del recurso- X X
pruebas
Devolucién de correo del recurso- pruebas X
Recurso de apelacién- pruebas X
Respuesta recurso de apelacion - pruebas X X
Aviso notificacion del recurso de apelacion- pruebas X X
Despacho comisorio del recurso de apelacion - X X
pruebas
Respuesta del despacho comisorio del recurso de X X
apelacion -pruebas
Devolucién de correo del recurso de apelacion - X X
pruebas
Citacién conciliacion X X
Solicitud prérroga X X
respuesta prérroga X X
Solicitud inasistencia conciliacién X X
Respuesta solicitud inasistencia conciliacion X X
Suspension audiencia de conciliacion X X
Constancia de no acuerdo de conciliacion X X
Acta conciliacion total X X
Acta conciliacién parcial X X
Solicitud explicaciones X X
Respuesta explicaciones X X
Credencial de inspeccion X X
Informe inspeccién X X
Citacion testimonio X X
Solicitud prérroga X X
Respuesta prérroga X X
Designacion experto X X
Respuesta experto X X
Objecion a expertos X X
Respuesta remision objecién a experto X X

COPIA° CONTROLADA




SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

104

CARACTER DE LA .
. RETENCION EN 5
. TRADICION SERIE/SUBSERIE = DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF_| DE [ ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC cT E M S

Remisién objecion a experto X X
Respuesta remisién objecién a experto X X
Decisién objeciones a expertos X X
Acta posesioén perito X X
Cotizacién X X
Requerimiento pago prueba X X
Pago prueba X X
Informe expertos X X
Remisién informe experto a las partes X X
Objecion informes X X
Remision informe expertos X X
Solicitud pruebas documentales X X
Respuesta pruebas documentales X X
Resolucion decision final X X
Aviso notificacién decision final X X
Despacho comisorio decisién final X X

3100.33 INSPECCION Y VIGILANCIA

3100.33.03 SUPERVISION - REQUERIMIENTO DE INFORMACION 1 4 X
Requerimiento X X
Respuesta requerimiento X X Se organizan en orden cronolégico . Vencido el tiempo de en el Archivo Central se
Solicitud prorroga X X procede a su eliminacién por carecer de valores administrativos, mediante (Acta de|
| Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo)
Respuesta prérroga X X Administrativo.
Informe X
Oficios X X
Soportes X X
Oficio archivo X X
3100.33.04 SUPERVISION - VISITAS 1 5 X
Programacion X X
Soporte seleccion universo X X
Informe X X
Solicitud requisitos X X
Respuesta requisitos X X
Solicitud prérroga X X Se organizan en orden cronolégico . Vencido el tiempo de en el Archivo Central se
Respuesta prérroga X X procede a su eliminacién por carecer de valores administrativos, mediante Acta de
Archivo X X Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Desglose X X Administrativo.
Respuesta X X
Actas X X
Informe X X
Oficios X X
Soportes X X
CONVENCIONES APROBACION

AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo

AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11

CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA° CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO 1 05
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 3100 DIRECCION DE INVESTIGACIONES DE PROTECCION AL CONSUMIDOR
DEPENDENCIA PRODUCTORA:  GRUPO DE TRABAJO SUPERVISION EMPRESARIAL Y SEGURIDAD DE PRODUCTO

CODIGO DEPENDENCIA: 3110
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEN-CION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas, anexando los
3110.12 ACTA correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de retencién en afios en el Archivo
Central, se transferen al Archivo General de la Nacién por considerarse documento
3110.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X que por su importancia histérica y como evidencia de la gestién administrativa de las
4reas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los
Actas X parametros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacién.
3110.21 DENUNCIAS
3110.21.01 COPIAS DENUNGIAS 1 5 X Se organizan en orden cronolégico. Vencido el tiempo de retencién en Archivo Central
e se procede a su eliminacién por carecer de valores administrativos, mediante [Acta
de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Copias denuncias X X Administrativo.
Traslado X X
Respuesta X X
3110.21.02 DENUNCIAS NO ADMITIDAS 1 2 X
X . X . ” Hace relacién a las denuncias que una vez recibidas, no son admitidas a tramite de
Denuncia por posible violacion a normas de proteccion | X acuerdo con la legislacion vigente. Incluye traslados a entidades competentes, archivol
al consumidor por no mérito en etapa de admisién y archivo por no respuesta a solicitud de requisitos|
Requerimiento X X (segun art. 13 C.C.A). Se organizan en orden consecutivo de acuerdo con la fecha de
. respuesta, anexando los antecedentes y soportes correspondientes. Vencido el tiempo
Respuesta requerimiento X X en el Archivo Central se procede a su eliminacion por carecer de valores
Traslado X X administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta X X
3110.22 DERECHOS DE PETICION
3110.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion (incluye peticion de|
Requerimiento de informacién X X informacién) que no estan relacionadas a un expediente determinado y se debe
R N imient X X organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
espuesta requerimiento correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite|
Traslado entidad competente X X (expediente) determinado los documentos se deben archivar en la carpeta del tramite
Traslado competencia interna X X orlglpa}l (e><lped|ente)Al Estos document.osl seﬂdeben gllmlnar por carecer de valor?§
administrativos, mediante lActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité
Requerimiento interno X X Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA° CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 3000 DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA PROTECCION DEL CONSUMIDOR
DEPENDENCIA PRODUCTORA:  DIRECCION DE INVESTIGACIONES DE PROTECCION DE USUARIOS DE SERVICIOS DE COMUNICACIONES
CODIGO DEPENDENCIA: 3200

106

CARACTER DE LA .
i TRADICION SERIE/SUBSERIE | NETENCIONEN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas, anexando los
3200.12 ACTA correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de retencién en afios en el Archivo
Central, se transferen al Archivo General de la Nacién por considerarse documento
3200.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X que por su importancia histérica y como evidencia de la gestién administrativa de las
4reas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los
parametros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacién.
Actas X X
3200.21 DENUNCIAS Se organizan en orden cronolégico. Vencido el tiempo de retencién en Archivo Central
se procede a su eliminacién por carecer de valores administrativos, mediante [Acta
8200.21.01 COPIAS DENUNCIAS 1 2 X de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Copias denuncias X X Administrativo.
Traslado X X
Respuesta X X
3200.21.02 DENUNCIAS NO ADMITIDAS 1 2 X
) Hace relacién a las denuncias que una vez recibidas, no son admitidas a tramite de|
Denuncia X X acuerdo con la legislacion vigente. Incluye traslados a entidades competentes, archivo
Requerimiento X X por no mérito en etapa de admision y archivo por no respuesta a solicitud de requisitos
q (seglin art. 13 C.C.A). Se organizan en orden consecutivo de acuerdo con la fecha de|
Respuesta requerimiento X X respuesta, anexando los antecedentes y soportes correspondientes. Vencido el tiempo
en el Archivo Central se procede a su eliminacién por carecer de valores
Traslado X X administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta X X
3200.22 DERECHOS DE PETICION
3200.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
Requerimiento de informacion X X ) - L L
La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye peticién de
Respuesta requerimiento X X informacién) que no estan relacionadas a un expediente determinado y se debe|
organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
Traslado entidad competente X X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite
(expediente) determinado los documentos se deben archivar en la carpeta del tramite|
Traslado competencia interna X X original (expediente). Vencido el tiempo en el Archivo Central estos documentos se
. ) deben eliminar por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl,
Requerimiento interno X X revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
3200.28 ESTUDIOS
Se organizan en orden cronolégico . Vencido el tiempo de retencién en el Archivo
3200.28.02 ESTUDIOS SECTORIALES 1 5 X Central se procede a su eliminacién por carecer de valores administrativos, mediante|
Estudio X lActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo.
Soportes X

COPIA° CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO 1 07
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEN-CION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
3200.30 EXPEDIENTES
EXPEDIENTES DE PROTECCION AL CONSUMIDOR -
$200.30.20 VIGILANCIA ADMINISTRATIVA ! 5 X
Denuncia (solicitud/ oficio) X X
Requerimiento X X
Respuesta requerimiento X X
Solicitud prérroga X X
Respuesta prérroga X X
Remisién entidad competente X X
Desistimiento X
Desglose X
Respuesta desglose X X Corresponde al conjunto.de q?cumemos que estan relacp’nados con el.tramne de u.na
denuncia por presunta violacién a las normas de proteccién al consumidor. El archivol
Peticion X X de expedientes se maneja en un archivo especializado administrado y de
R - X X responsabilidad de la Direccién. Estos procesos se inician de oficio o con la|
espuesta peticion presentaciéon de la denuncia hasta el cierre del mismo inclusive si el proceso va al
Citacién -preliminares X Contencioso. Una vez fallado, debe permanecer 1 (un) afo en el Archivo de Gestion,
contado a partir de la fecha del fallo (tiempo de retencion en afios). Los documentos
Credencia inspeccion - preliminares X X se organizan dentro del expediente en orden cronolégico o siguiendo el consecutivo de
o radicacién. Cada unidad documental (carpeta) incluye hasta 200 folios. Es de aclarar|
Informe pruebas -preliminares X X que mientras esté siendo gestionado el expediente (con actuaciones administrativas o
jurisdiccionales en curso) debe permanecer en la dependencia que lo gestiona y es|
Auto de pruebas X X responsabilidad de la misma. Cumplido el tiempo de retencion en afios en el Archivo de|
Recurso de reposicion pruebas X X Gestion, sera transferido al Archivo Central.Finalizado el tiempo de conservacion en el
P P Archivo Central (aplicaciéon de la TRD) y aplicados los procedimientos estipulados, se
Resolucion recurso de reposicion pruebas X X pr.oc.ede.e,l su ellm.macm ”por carecer de valores adm|n.|sltrat|vz.)s, .medlante lActa de
Eliminacionl, previa revisiéon y aprobacién por el Comité Institucional de Desarrollo|
Aviso notificacion del recurso pruebas X X Admm@ratlvo. Esto basado en qug el .termmo me.1><|mo de formulaqon de accu_)nes
contenciosas contra los actos administrativos expedidos por la autoridad son 5 afos*
Despacho comisorio del recurso- pruebas X X LEY 1437 DE 2011 literal k) [Cuando se pretenda la ejecucion con titulos derivados
del contrato, de decisiones judiciales proferidas por la Jurisdiccién de lo Contencioso
Respuesta del despacho comisorio del recurso- X X Administrativo en cualquier materia y de laudos arbitrales contractuales estatales, el
pruebas término para solicitar su ejecucion serd de cinco (5) afios contados a partir de la
Devolucién de correo del recurso- pruebas X X exigibilidad de la obligacion en ellos contenidol; y por ende, no existen motivos para
conservar los documentos por mas tiempo después de fenecido el término de
Recurso de apelacién- pruebas X X caducidad de todas las acciones contenciosas.
Respuesta recurso de apelacion - pruebas X X
Aviso notificacién del recurso de apelacion- pruebas X X
Despacho comisorio del recurso de apelacion - X X
pruebas
Respuesta del despacho comisorio del recurso de X X
apelacion -pruebas
Devolucién de correo del recurso de apelacion - X X
pruebas
Citacion conciliacion X X
Solicitud prérroga X X
respuesta prérroga X X
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CARACTER DE LA

RETENCION EN

TRADICION SERIE/SUBSERIE = DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO

DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Solicitud inasistencia conciliacién X X
Respuesta solicitud inasistencia conciliacion X X
Suspension audiencia de conciliacion X X
Constancia de no acuerdo de conciliacion X X
Acta conciliacién total X X
Acta conciliacién parcial X X
Solicitud explicaciones X X
Respuesta explicaciones X X
Credencial de inspeccion X X
Informe inspeccién X X
Citacién testimonio X X
Solicitud prérroga X X
Respuesta prérroga X X
Designacion experto X X
Respuesta experto X X
Objecion a expertos X X
Remisién objecion a experto X X
Respuesta remision objecién a experto X X
Decisién objeciones a expertos X X
Acta posesion perito X X
Cotizacion X X
Requerimiento pago prueba X X
Pago prueba X X
Informe expertos X X
Remisién informe experto a las partes X X
Objecion informes X X
Remision informe expertos X X
Solicitud pruebas documentales X X
Respuesta pruebas documentales X X

X X
Resolucion decision final
Aviso notificacién decision final X X
Despacho comisorio decision final X X
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3200.33 INSPECCION Y VIGILANCIA
3200.33.03 SUPERVISION - REQUERIMIENTO DE INFORMACION 1 4 X
Requerimiento X X
Respuesta requerimiento X X Se organizan en orden cronolégico. Vencido el tiempo de retencién en el Archivo
Central se procede a su eliminacién por carecer de valores administrativos, mediante
Solicitud prérroga X X IActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Respuesta prérroga X X Administrativo.
Informe X X
Oficios X X
Soportes X X
3200.33.04 SUPERVISION - VISITAS 1 5 X Se organizan en orden cronolégico . Vencido el tiempo de retencion en el Archivo
Programacion X X Central se ;.)rclzcedle: asu elliminacién por carecer de vallqres atlimirjistrativos, mediante
IActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Soporte seleccion universo X X Administrativo.
Informe X X
Solicitud requisitos X X
Respuesta requisitos X X
Solicitud prérroga X X
Respuesta prérroga X X
Archivo X X
Desglose X X
Respuesta X X
Actas X X
Informe X X
Oficios X X
Soportes X X
CONVENCIONES APROBACION

AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo

AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11

CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

3200 DIRECCION DE INVESTIGACIONES DE PROTECCION DE USUARIOS DE SERVICIOS DE COMUNICACIONES
GRUPO DE TRABAJO SUPERVISION CONTROL Y VIGILANCIA

CODIGO DEPENDENCIA: 3210
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETEN-CION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas, anexando los
3210.12 ACTA correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de retencion en afios en el Archivol
Central, se transferen al Archivo General de la Nacién por considerarse documento
3210.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X que por su importancia histérica y como evidencia de la gestién administrativa de las
o 4reas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los
Actas X parametros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
3210.21 DENUNCIAS
3210.21.01 COPIAS DENUNCIAS 1 2 X Se organizan en orden cronolégico. Vencido el tiempo de retencién en Archivo Central
. . se procede a su eliminaciéon por carecer de valores administrativos, mediante [Acta]
Copias denuncias X X de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Traslado X X Administrativo.
Respuesta X X
3210.21.02 DENUNCIAS NO ADMITIDAS 1 2 X
Denuncia por posible violacion a normas de proteccion " . . - P
al consumidor X X Hace relacién a las denuncias que una vez recibidas, no son admitidas a tramite de
acuerdo con la legislacion vigente. Incluye traslados a entidades competentes, archivo
Requerimiento X X por no mérito en etapa de admisién y archivo por no respuesta a solicitud de requisitos
(seglin art. 13 C.C.A). Se organizan en orden consecutivo de acuerdo con la fecha de|
Respuesta requerimiento X X respuesta, anexando los antecedentes y soportes correspondientes. Vencido el tiempo
en el Archivo Central se procede a su eliminacién por carecer de valores
Traslado X X adnjinigtrativos, mediante UAc?a. de I;Iiminaciénj, revisada y aprobada por el Comité|
Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta X X
3210.22 DERECHOS DE PETICION
3210.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
Requerimiento de informacién X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticiéon (incluye peticion de
Respuesta requerimiento X X informgcidn) que no estan rglacionadas a un expediente determinado y se debe
organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
Traslado entidad competente X X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite
(expediente) determinado los documentos se deben archivar en la carpeta del tramite
Traslado competencia interna X X original (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
. ) administrativos, mediante lActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité
Requerimiento interno X X Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 3200 DIRECCION DE INVESTIGACIONES DE PROTECCION DE USUARIOS DE SERVICIOS DE COMUNICACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTORA:  GRUPO DE TRABAJO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA DE PROTECCION USUARIOS DE SERVICIOS DE COMUNICACIONES
CODIGO DEPENDENCIA: 3220

111

CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETTNCION EN DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL 0S PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas, anexando los
3220.12 ACTA correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de retencién en afios en el Archivo
Central, se transferen al Archivo General de la Nacién por considerarse documento
3220.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X que por su importancia histérica y como evidencia de la gestién administrativa de las
4reas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los
Actas X parametros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
3220.21 DENUNCIAS
3220.21.01 COPIAS DENUNCIAS 1 2 X Se organizan en orden cronolégico. Vencido el tiempo de retencién en Archivo Central
Copias d . X X se procede a su eliminaciéon por carecer de valores administrativos, mediante [Acta]
oplas denuncias de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo}
Traslado X X Administrativo.
Respuesta X X
3220.21.02 DENUNCIAS NO ADMITIDAS 1 2 X
Denuncia por posible violacion a normas de proteccion | o X Hace relacion a las denuncias que una vez recibidas, no son admitidas a tramite de
al consumidor acuerdo con la legislacién vigente. Incluye traslados a entidades competentes, archivo|
R L X X por no mérito en etapa de admisién y archivo por no respuesta a solicitud de requisitos|
equerimiento (segun art. 13 C.C.A). Se organizan en orden consecutivo de acuerdo con la fecha de
. respuesta, anexando los antecedentes y soportes correspondientes. Vencido el tiempo
Respuesta requerimiento X X en el Archivo Central se procede a su eliminacion por carecer de valores
administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité|
Traslado X X Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta X X
3220.22 DERECHOS DE PETICION
3220.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
Requerimiento de informacion X X
La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye peticion de
Respuesta requerimiento X X informacién) que no estan relacionadas a un expediente determinado y se debe
organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
Traslado entidad competente X X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite
(expediente) determinado los documentos se deben archivar en la carpeta del tramite|
Traslado competencia interna X X original (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité|
Requerimiento interno X X Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO 1 12
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 00 DESPACHO SUPERINTENDENTE
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DELEGATURA PARA ASUNTOS JURISDICCIONALES

CODIGO DEPENDENCIA: 4000
CARACTER DE LA <
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S

0400.03 ACTOS ADMINISTRATIVOS

0400.03.01 AUTOS 1 19 X

Autos X
4000.12 ACTA
ACTA COMITE DE COORDINACION Y Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las
4000.12.08 SEGUIMIENTO 1 19 X actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el

tiempo de retencién en afios en el Archivo Central, se transferen al
Archivo General de la Nacién por considerarse documento que por su
Actas X importancia histérica y como evidencia de la gestién administrativa
de las areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar
de acuerdo con los parametros y normas dictadas por el Archivo

4000.12.09 | COMITE DE GESTION 1 19 X General de la Nacion.
Actas X
4000.22 DERECHOS DE PETICION
4000.22.03 | PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X

La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
Requerimiento de informacién X (incluye peticion de informacién) que no estan relacionadas a un
expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,

Traslado entidad competente de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los correspondientes|

Traslado competencia interna X antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite
(expediente) determinado, los documentos se deben archivar en la
Requerimiento interno X carpeta del tramite original (expediente). Vencido el tiempo en Archivol
Central, estos documentos se deben eliminar por carecer de valores|
Desistimiento X administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada
por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta X
Respuesta requerimiento X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

4000 DELEGATURA PARA ASUNTOS JURISDICCIONALES
GRUPO COMPETENCIA DESLEAL Y PROPIEDAD INDUSTRIAL

CODIGO DEPENDENCIA:

1003

CARACTER DE LA .
i TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENPION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M
1003.12 ACTA Se organizan en orden cronoldgico de acuerdo con la fecha de las|
; ) actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
1003.12. 09 [ ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X tiempo de retencion en afios en el Archivo Central, se transferen al
Actas X Archivo General de la Nacién por considerarse documento que por su
importancia histérica y como evidencia de la gestién administrativa
de las areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar]
de acuerdo con los pardmetros y normas dictadas por el Archivol
General de la Nacion.
1003.22 DERECHO DE PETICION
1003.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X I_la serie cgrr(,aspondtle a las . :solncnudes de fierechog de peticion|
(incluye peticion de informacién) que no estan relacionadas a un
Presentacion (solicitud) X expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,
de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los correspondientes|
Requerimiento de informacién X antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite
(expediente) determinado, los documentos se deben archivar en la
Respuesta requerimiento X carpeta del tramite original (expediente). Vencido el tiempo en
Traslado entidad competente X Archivo Central, estos documentos se deben eliminar por carecer de
valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada vy
Traslado competencia interna X aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Requerimiento interno X
Respuesta requerimiento interno X
Desistimiento X
Respuesta X
1003.20 DEMANDAS
1003.20.01 DEMANDAS RECHAZADAS 1 5 X Hacg .relacnén ,a Igs demandas que una vgz relc,lbldgs, no son
admitidas a tramite de acuerdo con la legislacion vigente. Incluye
Memorial demanda X traslados a entidades competentes, archivo por no mérito en etapa de
Poder X admision y archivo por no respuesta a solicitud de requisitos (segun
Certificado de existencia y X art. 13 C.C.A).
representacion legal demandante
Certificado de existencia 'y
representacion legal demandado X
Requisito de procedibilidad X Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de
respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Vencido el
Pruebas X . i .
tiempo de retencién en el Archivo Central, estos documentos se
Auto inadmite demanda X deben eliminar por carecer de valores administrativos, mediante
Memorial subsanando demanda X "Acta de Eliminacion”, revisada y aprobada por el Comité Institucional
de Desarrollo Administrativo.
Auto rechaza demanda X
Actas de diligencias X
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CARACTER DE LA RETENCION EN

i TRADICION SERIE/SUBSERIE ANOS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT M
1003.20.02 DEMANDAS RETIRADAS 1 5 X
Memorial solicitud demanda X
Poder X
Certificado de existencia y X
representacion legal demandante
Certificado de existencia y
I X
representacion legal demandado
Requisito de procedibilidad X
Pruebas X
Auto inadmite demanda X
Auto rechaza demanda X
Auto ordena retiro demanda X
Memorial autorizacion retiro demanda X
Constancia retiro demanda X
Actas de diligencias X
El archivo de expedientes se maneja en un archivo especializado
1003.30. EXPEDIENTES administrado y de responsabilidad del Grupo. Los expedientes deben
reposar en el archivo especializado, salvo cuando son solicitados para
1003.30.04 EXPEDIENTES DE COMPETENCIA 1 5 X adelantar actividades administrativas de acuerdo con solicitud de
o DESLEAL - JURISDICCIONAL funcionario competente. Cuando el expediente por sus caracteristicas
cuente con documentacién reservada, estos deben estar archivados
Memorial solicitud diligencias X en carpeta independiente y no podran ser consultados, salvo con
preliminares de comprobacién autorizacién de la dependencia responsable. Estos procesos se
Documentos anexos a la solicitud de inician de oficio o con la presentacién de la denuncia hasta el cierre
diligencias preliminares X del mismo inclusive si el proceso va al Contencioso. Una vez fallado,
debe permanecer 1 (un) afo en el Archivo de Gestién, contado a
Auto Solicitud de Informe u Orden de ) P (un) . o ~
L X partir de la fecha del fallo (tiempo de retencion en afos). Los
Investigacion ) ) -
documentos se organizan dentro del expediente en orden cronolégico
Memorial presenta informe X o siguiendo el consecutivo de radicaciéon. Cada unidad documental
' . ) (carpeta) incluye hasta 200 folios. Es de aclarar que mientras esté
AU‘? Nlega Decreto de d|||gle’nC|as X siendo gestionado el expediente (con actuaciones administrativas o
preliminares de comprobacion jurisdiccionales en curso) debe permanecer en la dependencia que lo
Auto Decreta diligencias preliminares gestiona y es responsabilidad de la misma. Cumplido el tiempo de
de comprobacién X retencion en afos en el Archivo de Gestion, sera transferido al
. o . ) Archivo Central.Finalizado el tiempo de conservacion en el Archivo
Merlnolnal desistimiento d|||g<?n<;|as Central (aplicacion de la TRD) y aplicados los procedimientos
preliminares de comprobacion X estipulados, se procede a su eliminacién por carecer de valores
administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, previa revisién y
. - - ) aprobacion por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Memorial solicitud retiro diligencias
preliminares de comprobacién X
Auto acepta desisitimiento diligencias
preliminares de comprobacién X
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CARACTER DE LA RETENCION EN

i TRADICION SERIE/SUBSERIE - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M
Auto acepta retiro diligencias Esto basado en que el término méaximo de formulacién de acciones
preliminares de comprobacién X contenciosas contra los actos administrativos expedidos por la
Acta Diligencias preliminares - no da a autoridad son 5 afos* LEY 1437 DE 2011 literal k) ICuando se
conocer diligencias X pretenda la ejecucién con titulos derivados del contrato, de decisiones
judiciales proferidas por la Jurisdiccion de lo Contencioso
Acta Diligencias preliminares expide Administrativo en cualquier materia y de laudos arbitrales
certificacion X contractuales estatales, el término para solicitar su ejecucion sera de
Certificacion de las dili . cinco (5) afios contados a partir de la exigibilidad de la obligacién en
© I'I |ga0|on © las diligencias X ellos contenidol; y por ende, no existen motivos para conservar los
preliminares documentos por mas tiempo después de fenecido el término de
Informe secretarial X caducidad de todas las acciones contenciosas. Corresponde a
informacién reservada. Decreto 4886 de 203, Ley 1712 2014.
Memorial solicitud de Medidas
Cautelares X
Documentos anexos a la solicitud de
medidas cautelares X
Auto Niega decreto de medidas X
cautelares
Auto Decreta medidas de cautela X
Memorial retiro solicitud medidas
cautelares X
Memorial desistimiento medidas
cautelares X
Auto acepta desistimiento medidas
cautelares X
Auto acepta retiro medidas cautelares X
Memorial presenta recurso niega
medidas cautelares X
Memorial presenta recurso decreta
medidas cautelares X
Auto resuelve recurso medidas
cautelares X
Memorial pide sancién incumplimiento
medidas cautelares X
Auto sanciona incumplimiento medidas
cautelares X
Auto niega sancién incumplimiento
medidas cautelares X
Memorial presenta recurso niega
sanciona incumplimiento medidas X
cautelares
Memorial presenta recurso sanciona X

incumplimiento medidas cautelares
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cODIGO

SERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TRADICION

CARACTER DE LA
SERIE/SUBSERIE
DOCUMENTAL

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

DF

DE

ORIGINAL

COPIA

VITAL /ESCENCIAL | AG AC

CT

E M

PROCEDIMIENTO

Auto resuelve recurso sancion
incumplimento medidas cautelares

Informe secretarial

Memorial demanda

Poder

Certificado de existencia y representaci
Certificado de existencia y representaci
Requisito de procedibilidad

Pruebas

Auto inadmite demanda

Memorial subsanando demanda

Memorial recurso de reposiciéon auto
inadmite demanda

Auto resuelve recurso inadmite
demanda

Auto rechazo demanda

Memorial recurso de reposicién auto
rechaza demanda

Auto resuelve recurso rechaza
demanda

Auto admite demanda

Memorial presenta recurso admite
demanda

Auto resuelve recurso admite
demanda

Auto admisorio

Acta de notificacién personal
Citacion para notificacién personal
Aviso de notificacién personal

Memorial solicitud acreditacion citacion
para notificacién personal

Memorial acredita envi6 aviso de
notificacién personal

Memorial acredita envi6 citacion para
notificacion personal

Memorial solicitud emplazamiento
Auto ordena emplazamiento

Lista de emplazamiento para
publicacién

X X X X X X X X X X

X X X X X
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CARACTER DE LA RETENCION EN

i TRADICION SERIE/SUBSERIE = DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO

DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M
Memorial aporta publicaciones X
emplazamiento
Auto designa Curadores ad litem X
Citaciones curadores ad litem
Memorial de contestacion de la X
demanda (excepciones de fondo)
Documentos anexos a la contestacion

X
de la demanda
Memorial recurso de reposicién auto X
admisorio
Memorial descorre traslado recurso X
reposicion auto admisorio
Auto resuelve recurso auto admisorio X
Memorial propone excepciones X
previas
Memorial solicitud de nulidad X
Memorial contestaciéon demanda de X
reconvencion (excepciones de fondo)
Auto inadmite demanda de X
reconvencion
Memorial recurso de reposicién auto X
inadmisién demanda de reconvencion
Memorial descorre traslado recurso
reposicion auto inadmisién demanda X
de reconvencion
Auto resuelve recurso de reposicion
auto inadmision demanda de X
reconvencion
Memorial subsanando demanda de X
reconvencion
Auto rechazo demanda de X
reconvencion
Memorial recurso de reposicién auto X
rechaza demanda de reconvencién
Memorial descorre traslado recurso
reposicion auto rechazo demanda de X

reconvencion
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CARACTER DE LA

RETENCION EN

i TRADICION SERIE/SUBSERIE = DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M

Auto resuelve recurso de reposicion
auto rechazo demanda de X
reconvencion
Auto admite demanda de X
reconvencion
Auto resuelve recurso admite X
reconvencion
Memorial contestacion a la demanda
demanda de reconvencion X
(excepciones de fondo)
Testigo documental X
Memorial recurso reposiciéon auto

. . X
admite demanda de reconvencién
Memorial descorre traslado recurso
reposicion auto admite demanda de X
reconvencion
Auto resuelve recurso admite X
reconvencion
Memorial de contestacion de la
demanda de reconvencion X
(excepciones de fondo)
Memorial de contestacion de la
demanda de reconvencién propone X
excepciones previas
Memorial de contestacién de la
demanda de reconvencion invoca X
nulidades
Auto traslado excepciones previas X
Memorial descorre traslado X
excepciones previas
Auto decreta pruebas excepciones X
previas
Auto resuelve excepciones previas X
Memorial recurso de reposicién auto X

resuelve excepciones previas
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CARACTER DE LA RETENCION EN

i TRADICION SERIE/SUBSERIE - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M

Memorial descorre traslado recurso de
reposicion auto resuelve excepciones X
previas
Auto resuelve recurso auto X
excepciones previas
Auto traslado incidente de nulidad X
Memorial descorre traslado incidente

) X
nulidad
Auto resuelve nulidad X
Memorial recurso de reposiciéon auto X
resuelve nulidad
Memorial descorre traslado recurso de X
reposicion auto resuelve nulidad
Auto resuelve recurso auto resuelve

) X
nulidad
Memorial descorre traslado X
excepciones de fondo
Auto sefiala fecha audiencia del X
articulo 101
Memorial solicitud inasistencia X
audiencia del articulo 101
Auto aplazamiento audiencia del X
articulo 101
Acta audiencia del articulo 101 no X
concilia
Acta audiencia del articulo 101 X
conciliacion total
Acta audiencia articulo 101 X
conciliacion parcial
Acta audiencia del articulo 101 X
aplazamiento audiencia
Acta audiencia del articulo 101 X
suspende proceso
Memorial por el cual se modifica la

L X
solicitud de pruebas
Auto declara probados los hechos X
susceptibles de confesién
Memorial recurso de reposicién auto
declara probado los hechos X

susceptibles de confesién
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CARACTER DE LA RETENCION EN

i TRADICION SERIE/SUBSERIE - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M
Memorial descorre traslado recurso de
reposicion auto resuelve declara X
probado los hechos susceptibles de
confesion
Auto resuelve recurso reposicion auto
declara probados los hechos X
suceptibles de confesion
Auto decreta las pruebas del proceso X
Memorial recurso de reposiciéon auto X
pruebas
Memorial descorre traslado recurso de X
reposicion auto pruebas
Auto resuelve recurso reposicion auto X
pruebas
Memorial solicitud aplazamiento X
diligencias
Citacién auxiliar de justicia X
Citacién testigos X
Oficios Pruebas X
Despacho comisorio para practica de X
pruebas
Acta de prueba de Inspeccién judicial X
Acta de prueba de exhibicion de X
documentos
Acta de desgrabacién prueba de X
testimonio
Acta de desgrabacién prueba de X
interrogatorio
Memorial aceptacion cargo auxiliar de X
justicia
Acta de posesién de perito X
Memorial dictamen pericial de auxiliar X
de la justicia
Memorial traduccion oficial por auxiliar X
de la justicia
Respuestas oficios pruebas X
Memorial solicitud desistimiento de X

pruebas
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CARACTER DE LA RETENCION EN

i TRADICION SERIE/SUBSERIE - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M

Memorial solicitud aplazamiento de X
pruebas
Auto nueva fecha pruebas X
Auto acepta desistimiento pruebas X
Auto designa nuevo auxiliar de justicia X
Auto pone en conocimeinto X
comunicacién o respuesta
Auto pone en conocimeinto despacho
comisorio para practica de pruebas X
devuelto
Auto alegatos de conclusion X
Memorial recurso de reposiciéon auto X
alegatos de conclusién
Memorial descorre traslado recurso de X
reposicion auto alegatos de conclusién
Auto resuelve recurso reposicion autos X
alegatos de conclusién
Memorial alegatos de conclusion X
Sentencia X
Memorial recurso de apelacién X
sentencia
Auto concede apelacion sentencia X
Auto niega apelacion X
Oficio envié apelacion al Tribunal X
Superior
Auto admite apelacién Tribunal X
Superior
Auto Corre traslado apelacién en

) X
Tribunal
Memorial sustenta recurso de X
apelacién
Memorial responde recurso de X
apelacién
Sentencia de 2da. instancia Tribunal X
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CARACTER DE LA RETENCION EN

i TRADICION SERIE/SUBSERIE - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M

Auto fija agencias en derecho 2da. X
instancia Tribunal
Liquidacion de costas practicada por

P X
Secretaria Tribunal
Memorial objecién liquidacién de X
costas 2da. instancia
Auto resuelve objecion liqgudacién de X
costas 2da. instancia
Auto aprueba liquidacién de costas X
2da. instancia
Oficio devuelve expediente Tribunal X
Auto fija agencias en derecho 1ra. X
instancia
Liquidacion de costas practicada por X
Secretaria
Memorial objecién liquidacion de X
costas 1ra. instancia
Memorial descorre objecién liquidacién X
de costas 1ra. instancia
Auto resuelve objecion liqgudacién de X
costas 1ra. Instancia
Auto niega apelacioén auto X
Auto aprueba liquidacién de costas X
1ra. instancia
Memorial solicitud terminacién proceso X
por conciliacién
Memorial presenta recurso reposicion X
auto niega apelacion
Auto termina proceso por conciliacion X
Memorial solicitud terminacién proceso X
por transaccién
Auto termina proceso por transaccién X
Memorial solicitud desistimiento X

demanda
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CARACTER DE LA RETENCION EN

i TRADICION SERIE/SUBSERIE - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M
Auto acepta desistimiento demanda X
Memorial solicitud retiro demanda (art. X
88 CPC)
Auto acepta retiro demanda X
Informe secretarial X
Memorial solicitud de liquidacién de X
perjuicios
Documentos anexos a la solicitud de X
liquidacién perjuicios
Auto corre traslado incidente de X
liquidacién de perjuicios
Memorial recurso de reposiciéon auto
corre traslado incidente de liquidacién X
de perjuicios
Memorial descorre recurso de
reposicion auto corre traslado X
incidente de liquidacién de perjuicios
Auto resuelve recurso de reposicion
auto corre traslado incidente de X
liquidacién de perjuicios
Auto decreta purebas incidente X
liquidacién de perjuicios
Memorial recurso de reposicién auto
de pruebas incidente de liquidacion de X
perjuicios
Memorial descorre traslado recurso de
reposicion auto pruebas incidente de X
liquidacién de perjuicios
Auto resuelve recurso de reposicion
auto pruebas incidente de liquidacion X
de perjuicios
Auto decide incidente liquidacion X
perjuicios
Memorial recurso de reposicién auto
decide incidente liquidacién de X

perijuicios
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CARACTER DE LA RETENCION EN

i TRADICION SERIE/SUBSERIE - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Memorial descorre traslado recurso de
reposicion auto decide incidente de X
liquidacién de perjuicios
Auto resuelve recurso de reposicion
auto decide incidente de liquidacién X
de perjuicios
Memorial recurso de apelacién X
Informe secretarial X
Memorial recurso de reposicion - X
copias recurso de queja
Memorial descorre recurso de X
reposicion - copias recurso de queja
Auto resuelve recurso de reposicion X
queja, ordena expedicion de copias
Constancia cancelacion pago copias X
recurso de queja
Contancia entrega copias, recurso de X
queja
Informe secretarial X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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DEPENDENCIA JERARQUICA: 4000 DELEGATURA PARA ASUNTOS JURISDICCIONALES
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO DE DEFENSA AL CONSUMIDOR
CODIGO DEPENDENGIA : 4002
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETE:‘;AZN EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
4002.12 ACTA Se organizan en orden cronolégigo de acuerdo con la fecha Fie las
actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
4002.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X tiempo de retencion en afos en el Archivo Central, se transferen al
Archivo General de la Nacién por considerarse documento que por sul
Actas X importancia histérica y como evidencia de la gestién administratival
de las areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar|
de acuerdo con los parametros y normas dictadas por el Archivol
General de la Nacién.
4002.22 DERECHOS DE PETICION
4002.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién
Requerimiento de informacién X (mcluy.e peticion dg informacion) que n.o estan relacionadas a.un
expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,
Respuesta requerimiento X de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los correspondientes
antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite|
Traslado entidad competente X (expediente) determinado, los documentos se deben archivar en la
o carpeta del trdmite original (expediente). Cumplido el tiempo de|
Traslado competencia interna X retencién en afios en el Archivo Central, estos documentos se deben|
Requerimiento interno eliminar por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de|
a X Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de
Respuesta requerimiento interno X Desarrollo Administrativo.
Desistimiento X
Respuesta X
4002.20.02 DEMANDAS RETIRADAS 1 5 X
Memorial solicitud demanda X Se organiza en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de|
Poder X respuesta, anexando los correspondientes antecedentes.
Certificado de existencia y X
representacion legal demandante
Certificado de existencia 'y X Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
representacion leaal demandado administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada
Requisito de procedibilidad X por el Comité de Archivo. Se deben presentar los documentos a
X eliminar en el formato de [Inventariol aprobado por el jefe de la
Pruebas dependencia.
Auto inadmite demanda X
Auto rechaza demanda X
Auto ordena retiro demanda X
Memorial autorizacién retiro demanda X
Constancia retiro demanda X
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CARACTER DE LA RETENCION EN

. TRADICION SERIE/SUBSERIE - DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M
4002.30 EXPEDIENTE
EXPEDIENTE DE DEFENSAL AL
4002.30.10 CONSUMIDOR - DEMANDAS 1 5 X El archivo de expedientes se maneja en un archivo especializado
JURISDICCIONALES administrado y de responsabilidad del Grupo. Los expedientes deben
. reposar en el archivo especializado, salvo cuando son solicitados para|
Memorial demanda X X s . . .
adelantar actividades administrativas de acuerdo con solicitud de|
funcionario competente. Cuando el expediente por sus caracteristicas|
Poder X X cuente con documentacion reservada, estos deben estar archivados
en carpeta independiente y no podran ser consultados, salvo con
Certificado de existencia y X autorizacién de la dependencia responsable. Estos procesos se|
representacion legal demandante X inician de oficio o con la presentacién de la denuncia hasta el cierre|
i . . del mismo inclusive si el proceso va al Contencioso. Una vez fallado,
Certificado de existencia y = . i
representacion legal demandado X debe permanecer 1 (un) afio en el Archivo de Gestidn, contado a
P 9 X partir de la fecha del fallo (tiempo de retencién en afios). Los|
Requisito de procedibilidad X X documentos se organizan dentro del expediente en orden cronolégico
o siguiendo el consecutivo de radicacién. Cada unidad documental
Pruebas X X (carpeta) incluye hasta 200 folios. Es de aclarar que mientras esté|
Auto inadmite demanda X X rsnepdp gesmonado el expediente (con actuaciones adm|n|str.at|vas 0
jurisdiccionales en curso) debe permanecer en la dependencia que lo
Memorial subsanando demanda X X gestiona y es responsabilidad de la misma. Cumplido el tiempo de|
) o retencion en anos en el Archivo de Gestion, sera transferido al
Memorial Recurso de Reposicién auto X Archivo Central. Finalizado el tiempo de conservacién en el Archivol
inadmite demanda X Central (aplicacion de la TRD) y aplicados los procedimientos
. . estipulados, se procede a su eliminacion por carecer de valores
Auto resuelve recurso inadmite . . . R . i
demanda X administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, previa revision vy
X aprobacion por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Auto rechazo demanda X
Memorial Recurso de Reposicién auto X
rechaza demanda X
Auto resuelve recurso rechazo X
X
demanda
Auto admite demanda X X
Memorial recurso auto admite X
X
demanda
Auto resuelve recurso admite X
X
demanda
Auto admisorio X X
Memorial solicitud medidas cautelares X
Documentos anexos a la solicitud de X X
medidas cautelares
Auto niega decreto de medidas X X
cautelares
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CARACTER DE LA .
cODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL TRADICION SERIE/SUBSERIE RETTNCOICS)N = DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Auto decreta medidas cautelares X X Esto ba§ado en que el término mal.xn.mo dle formulac!on de acciones
] ) o contenciosas contra los actos administrativos expedidos por la
Memorial retiro de solicitud de X X autoridad son 5 afios* LEY 1437 DE 2011 literal k) ICuando se
medidas cautelares pretenda la ejecucion con titulos derivados del contrato, de decisiones
Memorial desistimiento medidas X X judiciales proferidas por la Jurisdiccién de lo Contencioso
cautelares Administrativo en cualquier materia y de laudos arbitrales
Auto acepta retiro de medidas X X contractuales estatales, el término para solicitar su ejecucion sera de
cautelares cinco (5) afios contados a partir de la exigibilidad de la obligacién en
Auto acepta desistimiento de medidas X X ellos contenidol; y por ende, no existen motivos para conservar los
cautelares documentos por mas tiempo después de fenecido el término de
Memorial recurso contra auto que X X caducidad de todas las acciones contenciosas. Corresponde a
niega medidas cautelares informacién reservada. Decreto 4886 de 203, Ley 1712 2014.
Memorial recurso contra decreto de X X
medidas cautelares
Auto resuelve recurso contra medidas X X
cautelares
Memorial pide sancién por X
incumplimiento medidas cautelares
Auto sanciona incumplimiento medidas X X
cautelares
X
Auto niega sancién por incumplimiento
: X
de medidas cautelares
X
Memorial presenta recurso contra auto
que niega sancién por incumplimiento X
de medidas cautelares
X
Memorial presenta recurso contra auto
que sanciona por incumplimiento de X
medidas cautelares
X
Auto resuelve recurso de sancién por
incumplimiento de medidas cautelares X
. I X
Aviso de notificacién personal X
Certificado aviso de notificacion X
personal X
Memorial contestacion de la demanda X X
Documentos anexos a la contestacion X
de la demanda X
Memorial recurso de reposicién contra X
auto admisorio X
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CARACTER DE LA RETENCION EN

. TRADICION SERIE/SUBSERIE ANOS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M
X
Memorial descorre traslado recurso de
reposicion contra auto admisorio X
Auto resuelve recurso contra auto X X
admisorio
Memorial propone excepciones X X
previas
Memorial propone excepciones de X X
merito
Memorial solicitud de nulidad X
Auto traslado excepciones de merito X X
Memorial descorre traslado a las X X
excepciones
Auto traslado nulidad X X
Memorial descorre traslado a la X
’ X
nulidad
Auto resuelve nulidad X X
Memorial solicita decretar pruebas X X
Auto decreta pruebas X X
Auto niega decreto de pruebas X X
Memorial recurso contra auto que X X
decreta pruebas
Memorial recurso contra auto que X
) X
niega decreto de pruebas
Auto resuelve recurso decreto de X X
pruebas
Auto nombra auxiliar de la justicia X X
Acta de posesion auxiliar de la justicia X X
Memoria dictamen pericial del auxiliar X X
de la justicia
Auto sefiala audiencia del Articulo 432 X X
. . X
Memorial solicitud de aplazamiento de X
audiencia del articulo 432
I ] X
Auto aplaza audiencia del articulo 432 X
Acta audiencia del articulo 432 X X
X
Auto concede apelacion sentencia X
Auto niega apelacion X X
Oficio envi6 apelacion al Tribunal X
Superior
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CARACTER DE LA RETENCION EN

. TRADICION SERIE/SUBSERIE ANOS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Sentencia segunda instancia Tribunal X X
X
Liquidacién de costas X
Memorial objecién liquidacion de X X
costas
Auto resuelve objecion liquidacion de X X
costas
Auto aprueba liquidacién de costas X X
Memorial solicitud terminacion del X X
proceso por conciliacién
X
Auto termina proceso por conciliaciéon X
Memorial solicita terminacién proceso X X
por transaccién
Auto termina proceso por transaccién X X
Auto requiere transaccion X X
Memorial solicitud desistimiento de la X X
demanda
Auto acepta desistimiento de la X
X
demanda
Auto requiere desistimiento X
Auto decreta nulidad de oficio X
Auto rechaza por no subsanar X
Memorial informa cumplimiento de la X
sentencia X
Memorial informa incumplimiento de la X
sentencia X
Auto requiere acreditacion del X
cumplimiento de la sentencia
Auto impone multa X
Memorial recurso contra auto que
impone multa
Auto decide recurso contra auto que
impone multa
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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DEPENDENCIA JERARQUICA: 4000 DELEGATURA PARA ASUNTOS JURISDICCIONALES

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

GRUPO DE TRABAJO DE CALIFICACION

CODIGO DEPENDENCIA:

4005

CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETT,;'COI(S)N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
ONF:SI COPIA DF DE VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M
SC OT0amZan e OToeN CToNoI00ICo 08 acuerdo con 2 reena oe ool
4005 .12 ACTA actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
, . tiempo de retencion en afnos en el Archivo Central, se transferen al
4005.12.09 | ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X Archivo General de la Nacién por considerarse documento que por sul
Actas X importancia histérica y como evidencia de la gestién administratival
de las areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar|
de acuerdo con los nardmetros v normas dictadas nor el Archiva |
4005 .22 DERECHOS DE PETICION
4005 .22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X
La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
Requerimiento de informacién (incluye peticion de informacién) que no estan relacionadas a un
. expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,
Respuesta requerimiento X de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los correspondientes|
. antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite|
Traslado entidad competente X ) . .
(expediente) determinado los documentos se deben archivar en la
Traslado competencia interna X carpetf':n, del tr_am|te ongmall (expediente). Cumplido el tiempo de|
retencion en afos en el Archivo Central , estos documentos se deben
Requerimiento interno X eliminar por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de|
Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de
Respuesta requerimiento interno X Desarrollo Administrativo.
Desistimiento X
Respuesta X
4005 .20 DEMANDA
Serie que corresponde a los escritos presentados por los usuarios yj|
4005 .20.03 DEMANDA SIN CUMPLIMIENTO DE que no rednen los requisitos de Ley . Se deben organizar en orden
REQUISITOS DE LEY 1 3 X cronolégico. Cumplido el tiempo de retencién en afios en el Archivol
Presentacion (solicitud) X Central , estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada
memoriales por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Comunicacién archivo X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO 131
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 4000 DELEGATURA PARA ASUNTOS JURISDICCIONALES
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO SECRETARIA

CODIGO DEPENDENCIA : 4006
CARACTER DE LA .
i TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENPION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
4006.12 ACTA Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las|
actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
4006.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X tiempo de retencion en afnos en el Archivo Central, se transferen al
Archivo General de la Nacién por considerarse documento que por su|
Actas X importancia histérica y como evidencia de la gestién administratival
de las areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar|
de acuerdo con los parametros y normas dictadas por el Archivol
General de la Nacién.
4006.22 DERECHOS DE PETICION
4006.22.03 | PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
R imiento de inf ” (incluye peticion de informacién) que no estan relacionadas a un
equerimiento de informacion X expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,
Respuesta requerimiento X de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los correspondientes;
. antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite
Traslado entidad competente X (expediente) determinado, los documentos se deben archivar en la|
Traslado competencia interna carpeta del trdmite original (expediente). Cumplido el tiempo de|
X retencion en afos en el Archivo Central, estos documentos se deben
Requerimiento interno X eliminar por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de
Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de
Respuesta requerimiento interno X Desarrollo Administrativo.
Desistimiento
Respuesta X
4006.38 NOTIFICACIONES
4006.38.02 NOTIFICACION POR EDICTOS 1 4 X Estos documentos se archivaran en el respectivo expediente (
Documento X X Notificaciones Edictos) y las Notificaciones por Estado después que
) h li | érmi i | Archi
4006.38.03 | NOTIFICACION POR ESTADOS 1 4 X ayan cumplido con los términos de retencion en el Archivo de
Central, deben ser eliminados por carecer de valores administrativos,
Listado X X mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité|
Institucional de Desarrollo Administrativo.
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO 1 32
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 4000 DELEGATURA PARA ASUNTOS JURISDICCIONALES
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO PARA LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO

CODIGO DEPENDENGIA : 4007
CARACTER DE LA .
: RETENCION EN A
cODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL TRADICION SERIE/SUBSERIE ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
4007.12 ACTA Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las|
actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
} i tiempo de retencion en afnos en el Archivo Central, se transferen al
4007.12.09 | ACTA COMITE DE GESTION | 19 X Archivo General de la Nacién por considerarse documento que por su
importancia histérica y como evidencia de la gestién administratival
Actas X de las areas misionales de la SIC. La transferencia se debe realizar
de acuerdo con los parametros y normas dictadas por el Archivol
General de la Nacién.
4007.22 DERECHOS DE PETICION
4007,22.03 | PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X
Requerimiento de informacién X
La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
. (incluye peticion de informacién) que no estan relacionadas a un
Respuesta requerimiento X expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,
de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los correspondientes|
Traslado entidad competente X antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con un tramite|
(expediente) determinado, los documentos se deben archivar en la
Traslado competencia interna carpetf':n, del tr?mne ongmall(expedlente). Cumplido el tiempo de|
X retencion en anos en el Archivo Central, estos documentos se deben
o . eliminar por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de|
Requerimiento interno X Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X
Desistimiento X
Respuesta X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA



DEPENDENCIA JERARQUICA:

00 DESPACHO SUPERINTENDENTE

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
TABLAS DE RETENCION DEOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

CODIGO DEPENDENCIA:

7000

133

CARACTER DE LA RETENCION EN

i TRADICION SERIE/SUBSERIE - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
7000.12 ACTA anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
retencién en afos en el Archivo Central, se transferen al Archivo General
7000.12.08 ACTA COMITE DE COORDINACION Y 1 19 X de la Nacién por considerarse documento que por su importancia histérica
T SEGUIMIENTO y como evidencia de la gestién administrativa de las &reas misionales de la
L SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los parametros y
Citacion X normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
Actas X
7000.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X
Actas X
7000.22 DERECHOS DE PETICION
7000.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 s X
Presentacion (solicitud) X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye]
Requerimiento de informacién X peticion de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
Respuesta requerimiento X determinado y se debe organizar de manera cgnsecutlva, de acuerdo con Ia|
) fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando
Traslado entidad competente X la solicitud se relaciona con un tramite (expediente) determinado, los|
Traslado competencia interna X documentos se deben archivar en la carpeta del tramite original
- . (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
Requerimiento interno X administrativos, mediante JActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por|
Respuesta requerimiento interno X el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Desistimiento X
Respuesta X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO 1 34
TABLAS DE RETENCION DEOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 7000 DELEGATURA PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES
DEPENDENCIA PRODUCTORA:  DIRECCION DE INVESTIGACION DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

CODIGO DEPENDENCIA: 7100
CARACTER DE LA :
, TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENPION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
7100.12 ACTA anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
retencién en afos en el Archivo Central, se transferen al Archivo General
de la Nacién por considerarse documento que por su importancia histérica
7100.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X y como evidencia de la gestién administrativa de las &reas misionales de la
SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los pardmetros y
Actas X normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
7100.21 DENUNCIAS
7100.21.02 DENUNCIAS NO ADMITIDAS 1 2 X i
Hace relacion a las denuncias que una vez recibidas, no son admitidas a|
Denuncia X X tramite de acuerdo con la legislacion vigente. Incluye traslados a entidades
competentes, archivo por no mérito en etapa de admisién y archivo por no
Requerimiento X X respuesta a solicitud de requisitos (segun art. 13 C.C.A). Se organizan en|
orden consecutivo de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
Respuesta requerimiento X X antecedentes y soportes correspondientes. Estos documentos se deben
eliminar por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de
Traslado X X Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|
Administrativo.
Respuesta X X
7100.22 DERECHOS DE PETICION
7100.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
Requerimiento de informacion X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye|
peticion de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
Respuesta requerimiento X X determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con Ia|
fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando|
Traslado entidad competente X X la solicitud se relaciona con un trdmite (expediente) determinado los|
documentos se deben archivar en la carpeta del tramite original
Traslado competencia interna X X (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada por
Requerimiento interno X X el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X

COPIA CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO 1 35
TABLAS DE RETENCION DEOCUMENTAL

CARACTER DE LA :
P RETENCION EN P
. TRADICION SERIE/SUBSERIE - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
7100.30. EXPEDIENTES
Corresponde al conjunto de documentos que estan relacionados con el
EXPEDIENTES DE PROTECGION DE DATOS tramite de una denuncia por presunta violacién a las normas de de
7100.30.21 PERSONALES 1 5 X Proteccién de Datos Personales. Los expedientes incluyen los documentos
que se producen desde la presentacién de la denuncia o solicitud u oficio|
hasta la terminacién del proceso. Estos documentos se deben eliminar por|
Denuncia (solicitud / oficio) X X carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl,
Requerimiento X X revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|
Respuesta requerimiento X X Administrativo.Corresponde a informacién reservada. Ley Estatutaria 1266
p q de 2008,Ley 1437 de 2012,Ley 1581 de 2012,Decreto 1377 de 2014.
Solicitud prérroga X X
Respuesta prérroga X X
Remisién entidad competente X X
Desistimiento X X
Desglose X X
Respuesta desglose X X
Resolucién X X
Aviso de Notificacién X X
Notificacién personal X X
Notificacién por edicto X X
Interposicién Recursos X X
Resolucién Recurso de Reposicién X X
Aviso de Notificacién X X
Notificacién Personal X X
Notificacién por aviso X X
Notificacién por edicto X X
Resolucién Recurso de Apelacion X
Aviso de Notificacién X X
Notificacién personal X X
Notificacién por edicto X X
Notificacién por aviso X X
Testigo documental X X

COPIA CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO 1 36
TABLAS DE RETENCION DEOCUMENTAL

TRADICION SERIE/SUBSERIE RETE:JF%(\Z’N EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCIIMERNTAL PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL/ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Corresponde al conjunto de documentos que estan relacionados con el
7100. 30 EXPEDIENTES trdmite de una denuncia por presunta violacion a las normas de de
Protecciéon de Datos Personales a victimas del conflicto armado.Cuando el
EXPEDIENTES DE PROTECCION DE usuario considere que la solicitud de la informacién pone en riesgo su
7100.30.22 DATOS PERSONALES - VICTIMAS DEL 1 10 X integridad o la de su familia, podra solicitar ante el Ministerio Publico el
CONFLICTO ARMADO procedimiento especial de solicitud con identificacion reservada. Los
expedientes incluyen los documentos que se producen desde la
Denuncia (solicitud / oficio) X X presentacion de la denuncia hasta el traslado a las centrales de riesgo.
o Cumplidos los 11 afios se transfieren al Archivo General de la Nacién por
Requerimiento X X considerarse documento histérico y como evidencia de la gestion
R t imient administrativa de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con
espuesta requerimiento X X los pardmetros y normas dictadas por el AGN.
Solicitud prérroga X X
Respuesta prérroga X X
Remisién entidad competente
X X
Desistimiento X X
Desglose X X
Respuesta desglose X X
Resolucién X X
Aviso de Notificacién X X
Notificacién personal X X
Notificacién por edicto X X
Interposiciéon Recursos X X
Resolucién Recurso de Reposicién
X X
Aviso de Notificacién X X
Notificacion Personal X X
Notificacién por aviso X X
Notificacién por edicto X X
Resolucién Recurso de Apelacion X
Aviso de Notificacion X X
Notificacién personal X X
Notificacién por edicto X X
Notificacién por aviso X X
Testigo documental
X X

COPIA CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO 1 37
TABLAS DE RETENCION DEOCUMENTAL

CARACTER DE LA .
) TRADICION SERIE/SUBSERIE RETE‘:}?(;ZN EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL/ESCENCIAL | AG AC CT E M S
7100.33 INSPECCION Y VIGILANCIA
7100.33.04 SUPERVISION - VISITAS 1 5 X
Programacion
X X
Soporte seleccion universo
X X
Informes
X X
Solicitud requisitos
X X
Respuesta requisitos
P q X X
Solicitud prérroga " . ” - .
X X Cumplido el tiempo de retencién en afios en el Archivo Central se procede a|
| su eliminacién. Estos documentos se deben eliminar por carecer de
Respuesta prorroga X X valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y|
aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Archivo
X X
Desglose
9 X X
Respuesta desglose
P ¢} X X
Acta
X X
Informe
X X
Oficios
X X
Soportes
P X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO 1 38
TABLAS DE RETENCION DEOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 7000 DELEGATURA PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO DE HABEAS DATA

CODIGO DEPENDENCIA: 7110
CARACTER DE LA .
i TRADICION SERIE/SUBSERIE RETE:::?(I)ZN EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL/ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
7110.12 ACTA anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
retencién en afos en el Archivo Central, se transferen al Archivo General
3 i de la Nacién por considerarse documento que por su importancia histérica
7110.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X y como evidencia de la gestion administrativa de las areas misionales de la
SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los parametros y
Actas X X normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
7110.21 DENUNCIAS
DENUNCIAS NO ADMITIDAS » . -~ -
7110.21. 02 Hace relacién a las denuncias que una vez recibidas, no son admitidas a|
1 2 X tramite de acuerdo con la legislacién vigente. Incluye traslados a entidades
Denuncia X X competentes, archivo por no mérito en etapa de admision y archivo por no|
respuesta a solicitud de requisitos (segun art. 13 C.C.A). Se organizan en
Requerimiento X X orden consecutivo de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
. antecedentes y soportes correspondientes. Estos documentos se deben
Respuesta requerimiento X X eliminar por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de|
Traslad Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo]
raslado X X Administrativo.
Respuesta
X X
7110.22 DERECHOS DE PETICION
7110.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
P > lici
resentacion (solicitud) X X
Requerimiento de informacion X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye|
. peticion de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
Respuesta requerimiento X X determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la|
) fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando
Traslado entidad competente X X la solicitud se relaciona con un tramite (expediente) determinado los
documentos se deben archivar en la carpeta del tramite original
Traslado competencia interna X X (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores|
administrativos, mediante lActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por
Requerimiento interno X X el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimi
esistimiento X X
R
espuesta X X

COPIA CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO 1 39
TABLAS DE RETENCION DEOCUMENTAL

CARACTER DE LA |
4 RETENCION EN 4
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL TRADICION SII:E)ROI(I:El/JSI\:IJEBI\?f:IIE ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
7110.30 EXPEDIENTES
. Corresponde al conjunto de docuemntos que estan relacionados con el
7110.30.14 EXPEDIENTES DE HABEAS DATA 1 5 X trdmite de una denuncia por presunta violacién al derecho fundamental de|
Denuncia (solicitud) habeas data de los ciudadanos. Los expedeitnes incluyen los documentos|
X X que se producen desde la presentacién de la denuncia o reclamo hasta la
Informacién peticionario X terminacion del proceso. Estos documentos se deben eliminar por carecer|
Requerimiento X de valores administrativos, mediante "Acta de eliminacién", revisada Y]
aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento X
Solicitud prérroga X
Respuesta prérroga X X
Complementos de informacion X X
Resolucion X X
Aviso de notificacion X X
Notificacion personal X X
Notificacion por aviso X X
Notificacion por edicto X X
Presentacion recurso X X
Resolucion recurso X X
Aviso de notificacion X X
Notificacion personal X X
Notificacion por aviso X X
Notificacion por edicto X X
Testigo documental X X
7110.30 EXPEDIENTES
EXPEDIENTES DE PROTECCION DE Corresponde al conjunto de documentos que estan relacionados con el
7110.30.22 DATOS PERSONALES - VICTIMAS DEL 1 10 X tramite de una denuncia por presunta violacién a las normas de de
CONFLICTO ARMADO Proteccion de Datos Personales a victimas del conflicto armado.Cuando el
Denuncia (solicitud / oficio) usuario considere que la solicitud de la informacion pone en riesgo su
X X integridad o la de su familia, podra solicitar ante el Ministerio Publico el
Requerimiento procedimiento especial de solicitud con identificacion reservada. Los
X X expedientes incluyen los documentos que se producen desde la
R . presentacién de la denuncia hasta el traslado a las centrales de riesgo.
espuesta requerimiento X X Cumplidos los 11 afios se transferen al Archivo General de la Nacién por
. ) considerarse documento histérico y como evidencia de la gestion
Solicitud prérroga X X administrativa de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con
los parametros y normas dictadas por el AGN.
Respuesta prérroga X X
Remisién entidad competente
isi i p X X
Desistimiento
istimi X X
Desglose
9 X X

COPIA CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
TABLAS DE RETENCION DEOCUMENTAL

140

CRITRCTCIT DT TN

RETENCION EN

TRADICION SERIE/SUBSERIE AROS DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCLIMERNTAI PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M
R I
espuesta desg ose X X
Resolucié
esolucion X X
Avi Notificaci
viso de Notificacion X X
Notificacié |
otificacion personal X X
Notificacié i
otificacion por edicto X X
| icion R
nterp03|c:|on ecursos X X
Resolucion Recurso de Reposicion
X X
Avi Notificaci
viso de Notificacion X X
Notificacién P |
otificacion Personal X X
Notificacié i
otificacion por aviso X X
Notificacié i
otificacion por edicto X X
Resolucién Recurso de Apelacion X
Avi Notificaci
viso de Notificacion X X
Notificacié |
otificacion personal X X
Notificacié i
otificacion por edicto X X
Notificacié i
otificacion por aviso X X
Testigo documental
X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FisICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO 141
TABLAS DE RETENCION DEOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 7000 DELEGATURA PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES
DEPENDENCIA PRODUCTORA:  GRUPO DE TRABAJO DE INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS DE PROTCC. DE DATOS PERSONALES

CODIGO DEPENDENCIA: 7111
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETE‘:}?(I)ZN EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL/ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
711112 ACTA anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
retencién en afos en el Archivo Central, se transferen al Archivo General
de la Nacién por considerarse documento que por su importancia histérica
7111.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X y como evidencia de la gestién administrativa de las &reas misionales de la
SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los parametros y
Actas normas dictadas por el Archivo General de la Nacién.
X X
7111 .21 DENUNCIAS Hace relacién a las denuncias que una vez recibidas, no son admitidas a|
tramite de acuerdo con la legislacion vigente. Incluye traslados a entidades
7111 21.02 DENUNCIAS NO ADMITIDAS 1 > X competentes, archivo por no mérito en etapa de admision y archivo por no|
D ) respuesta a solicitud de requisitos (segun art. 13 C.C.A). Se organizan en
enuncia X X orden consecutivo de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
antecedentes y soportes correspondientes. Estos documentos se deben
Requerimiento eliminar por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de|
X X Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo]
Respuesta requerimiento Administrativo.
X X
Traslado
X X
Respuesta
X X
. La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye|
7122 DERECHOS DE PETICION peticion de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
. . determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con Ia|
7111.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando|
Presentacién (solicitud) la solicitud se relaciona con un trdmite (expediente) determinado los|
X X documentos se deben archivar en la carpeta del tramite original
- . " (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores
Requerimiento de informacién o . ’ PN, ;
X X administrativos, mediante lActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por
el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento
X X
Traslado entidad competente
X X
Traslado competencia interna
X X
Requerimiento interno
X X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento
X X
Respuesta
X X
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CcODIGO

SERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TRADICION

CARACTER DE LA
SERIE/SUBSERIE
DOCUMENTAL

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

DF

DE ORIGINAL [ COPIA

VITAL /ESCENCIAL

AG AC

CT

E M

PROCEDIMIENTO

7111.30

7111.30.17

EXPEDIENTES

EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES
ADMINISTR[-\TIVAS EN MATERIA DE
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Denuncia

Requerimiento de informacién
Respuesta requerimiento

Solicitud prérroga

Respuesta prérroga

Formulacién de cargos

Descargos

Complementos de informacion
Resolucién que incorpora pruebas
Comunicacion

Resolucion que decreta pruebas
Comunicacion

Requerimientos a terceros

Traslado para alegar de conclusién
Alegatos de conclusién

Resolucion que resuelve la investigacion
Aviso de notificacién

Notificacién personal

Notificacién por edicto

Notificacién por aviso

Testigo documental

Presentacién recursos

Resolucién que resuelve recurso de
Aviso de notificacion

Notificacién personal

Notificacién por edicto

Notificacién por aviso

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

X X X X X X X X

xX X

X X X X X

X X X X X

Corresponde al conjunto de documentos que estan relacionados con el
tramite de una denuncia por presunta violacién a las normas de de|
Protecciéon de Datos Personales. Los expedientes incluyen los documentos|
que se producen desde la presentacion de la denuncia o solicitud u oficio
hasta la terminacién del proceso. Estos documentos se deben eliminar por|
carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl,
revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo|
Administrativo.

CONVENCIONES

APROBACION

AG
AC
CT

ARCHIVO DE GESTION
ARCHIVO CENTRAL
CONSERVACION TOTAL

DF
DE

DOCUMENTO FiSICO
DOCUMENTO ELECTRONICO

E
M

ELIMINACION
MICROFILMACION
SELECCION

Acta Comité de Desarrollo Administrativo
No. 11
Del: 21 de enero de 2016
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3

CARACTER DE LA

. TRADICION SERIE/SUBSERIE RELEI:\JF%(;N DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
6000.12 ACTA anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
retencién en afnos en el Archivo Central, se transferen al Archivo General
6000.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X de la Nacién por considerarse documento que por su importancia histérical
y como evidencia de la gestion administrativa de las areas misionales de Ia|
Actas X SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los pardmetros yj|
normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
ACTA COMITE DE CORDINACION Y
6000.12.08 SEGUIMIENTO 1 19 X
X
Citacién
Actas X
6000.22 DERECHOS DE PETICION La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye|
; ) o inf ” . laci )
6000.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X petncu)rj de informacion) qge no estan re acu)nadlas a un expediente
p - determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con Ig
Presentacion (solicitud) X fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando
. ) ” la solicitud se relaciona con un tramite (expediente) determinado los
Requerimiento de informacion X documentos se deben archivar en la carpeta del tramite original
R tar rimient X (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores|
espuesta requerimiento administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por}
Traslado entidad competente X el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Traslado competencia interna X
Requerimiento interno X
Respuesta requerimiento interno X
Desistimiento X
Respuesta X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION [No. 11
cT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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6000 DESPACHO DELEGATURA PARA EL CONTROL Y VERIFICACION DE REGLAMENTOS TECNICOS Y METROLOGIA LEGAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE INVESTIGACIONES PARA EL CONTROL Y VERIFICACION DE REGLAMENTOS TECNICOS Y METROLOGIA LEGAL

CODIGO DEPENDENCIA:

6100

14

4

CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RELE&%ZN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
6100.07 AVALUADORES Se organizan en olrden c;ronologmo ane>l<,ando los co.rrespondlenp,es
antecedentes. Conculido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién
6100.07.01 REGISTRO AVALUADORES ] ] X deben ser eliminados en la dependencia por carecer de valores|
o administrativos, de acuerdo con lo dispuesto en la TRD, deberan seguir los
Formato Registro Nacional de Avaluadores | X X lineamientos establecidos para este fin en el Manual de Archivo y Retencién
Documental. Item 10.
, Vencido el tiempo de retencién en el Archivo Central, Estos documentos se
6100.07.02 REGISTRO SELECCION AVALUADORES 1 2 X deben eliminar por carecer de valores administrativos, mediante [Acta de
. Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Solicitud . -
X X Administrativo.
Requerimiento
X X
Respuesta requerimiento
X X
Orden de publicacion
X X
Publicacion
X X
Propuestas avaluadores
X X
Informe evaluacién avaluadores X X
Resolucion
X X
Respuesta
X X
Aviso notificacion resolucion
X X
Despacho comisorio resolucién X X
Respuesta del despacho comisorio
resolucion X X
6100.21
DENUNCIAS
DENUNGIAS NO ADMITIDAS Hace relacion a las denuncias que una vez recibidas, no son admitidas aI
6100.21.02 1 2 X trdmite de acuerdo con la legislacion vigente. Incluye traslados a entidades|
Presentacion Denuncia X X competentes, archivo por no mérito en etapa de admision y archivo por no|
respuesta a solicitud de requisitos (segun art. 13 C.C.A). Se organizan en
Requerimiento X X orden consecutivo de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los}
antecedentes y soportes correspondientes. Vencido el tiempo en el Archivo
Respuesta requerimiento X X Central se procede a su eliminacion por carecer de valores administrativos,
mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité
Traslado X X Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta X X

COPIA CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
TABLAS DE RETENCCION DOCUMENTAL

145

CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RELTNCOICS)N DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
i La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion (incluye|
6100.22 DERECHOS DE PETICION peticién de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
1 3 X determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con Ia|
6100.22.03 PETICION DE INFORMACION fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando|
la solicitud se relaciona con un tramite (expediente) determinado los
Presentacion (solicitud) X documentos se deben archivar en la carpeta del tramite original
o ) B (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores|
Requerimiento de informacion X administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por
. el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento X
Traslado entidad competente X
Traslado competencia interna X
Requerimiento interno X
Respuesta requerimiento interno X
Desistimiento X
Respuesta X
6100.23 DIVULGACION 1 1 X Estos 'fjocumento fjespues qgfe hayan cump'lld'o con los términos Qe
retencion en el Archivo de Gestién, deben ser eliminados en la dependencial
Solicitud X por carecer de valores administrativos, deberan seguir los lineamientos
De oficio X establecidos para este fin en el Manual de Archivo y Retencién Documental.
Registro de asistencia X Item 10.
Corresponde al conjunto de documentos que estan relacionados con el
6100.30 EXPEDIENTES tramite del control de verificacién de reglamentos técnicos, metrologia legal,
control de precios e hidrocarburos. Estos procesos se inician de oficio o
EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES con la presentacion de la denuncia hasta el cierre del mismo inclusive si el
6100.30.18 REGLAMENTOS TECNICOS- METROLOGIA 1 6 X proceso va al Contencioso. Una vez fallado, debe permanecer 1 (un) afio
LEGAL en el Archivo de Gestién, contado a partir de la fecha del fallo (tiempo de
Denuncia (solicitud/ oficio) X X retencion en afos). Los documentos se organizan dentro del expediente
en orden cronolégico o siguiendo el consecutivo de radicacion. Cada
Requerimiento inicial X X unidad documental (carpeta) incluye hasta 200 folios. Es de aclarar que
mientras esté siendo gestionado el expediente (con actuaciones
Acta de visita de verificacion X X administrativas o jurisdiccionales en curso) debe permanecer en la
Carta remisoria Ministerio de Gomercio, X cfependencna que Io gestlor}a y es respon§abllldad dg ]a mlsn’1a. Cumplldo el
. . RS tiempo de retencion en afos en el Archivo de Gestién, sera transferido al
Industria y Turismo, Secretaria Técnica . - ) L .
. ) . . L Archivo Central.Finalizado el tiempo de conservacion en el Archivo Central
Comisién Nacional de Precios, Direccién de o ) - )
- . L (aplicacion de la TRD) y aplicados los procedimientos estipulados, se
politica Sectorial del Ministerio de s . ) I
. X " . procede a su eliminacioén por carecer de valores administrativos, mediante
Agricultura y Direccion de Hidrocarburos de L . L . L
S ) . lActa de Eliminacionl, previa revision y aprobaciéon por el Comité
Ministerio de Minas y Energia . . :
Institucional de Desarrollo Administrativo.
Reporte de incumplimiento de Entidades X
remitido por secretaria técnica del SISMED,
Ministerio de Agricultura y Ministerio de
Minas y Energia.
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CARACTER DE LA .
. RETENCION 4
. TRADICION SERIE/SUBSERIE - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Requerimiento complemento de informacién| X X Esto basado en que el término maximo de formulacién de acciones
contenciosas contra los actos administrativos expedidos por la autoridad
Certificado de existencia y representacion X X son 5 afos* LEY 1437 DE 2011 literal k) ICuando se pretenda la ejecucion
legal emitido por el Registro Unico con titulos derivados del contrato, de decisiones judiciales proferidas por la
Empresarial Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo en cualquier materia y de
laudos arbitrales contractuales estatales, el término para solicitar su
Resolucién levantamiento medida X X ejecucion sera de cinco (5) afios contados a partir de la exigibilidad de la
preventiva obligacion en ellos contenidoll; y por ende, no existen motivos para
Practica de pruebas X X conservar los documentos por mas tiempo después de fenecido el término
de caducidad de todas las acciones contenciosas. Corresponde a
Recepcién informes de resultado de X X informacion reservada. Decreto 4886 de 2013, Ley 1437 de 2011.
laboratorio
Acto traslado para alegatos de conclusién X X
Presentacion alegatos de conclusion X X
Resolucién adopcion decision definitiva X X
Aviso de notificacién decision definitiva X X
Recurso contra decisién definitiva X X
Resolucién recurso reposicién decision X X
definitiva
Resolucién recurso apelacion decision X X
definitiva
Carta archivo no mérito X X
Informe archivo por imposibilidad de X X
vinculacién
Informe archivo para inicio campafia X X
Resolucién archivo por desistimiento tacito X X
Solicitud Revocatoria Directa X X
Resolucién resolviendo Revocatoria Directa | X X
Perdida de Fuerza Ejecutoria X X
Desistimiento X X
Desglose X X
Despacho comisorio del recurso- pruebas X X
Respuesta del despacho comisorio del X X
recurso- pruebas
Devolucién de correo del recurso- pruebas X X
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CARACTER DE LA

i TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENFION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
6100.30.00 EXPEDIENTES DE CONTROL DE ; . « Serispgr}de ai cclar:jjunto .?.e d('jv(,:urgentosI que e;sta?, relgcnonad?s T:oq eII |
.30. PRECIOS:MEDICAMENTOS ramite del control de verificacion de reglamentos técnicos, metrologia legal,
control de precios e hidrocarburos. Estos procesos se inician de oficio o
Denuncia (solicitud/ oficio) X X con la presentacion de la denuncia hasta el cierre del mismo inclusive si el
L o proceso va al Contencioso. Una vez fallado, debe permanecer 1 (un) afo
Requerimiento inicial X X en el Archivo de Gestion, contado a partir de la fecha del fallo (tiempo de
Acta de visita de verificacién X X retencion en al?o.s). Log dgcumentos se orggnizan deptro ld’el expediente
en orden cronolégico o siguiendo el consecutivo de radicaciéon. Cada
Carta remisoria Direccion de politica X X unidad documental (carpeta) incluye hasta 200 folios. Es de aclarar que
Sectorial del Ministerio de Agricultura mientras esté siendo gestionado el expediente (con actuaciones
. . . administrativas o jurisdiccionales en curso) debe permanecer en la
Reporte de incumplimiento de Entidades X dependencia que lo gestiona y es responsabilidad de la misma. Cumplido el
remitido por secretaria técnica del SISMED, | tiempo de retencion en afios en el Archivo de Gestion, sera transferido al
Comision Nacional de medicamentos Archivo Central.Finalizado el tiempo de conservacion en el Archivo Central
(aplicacion de la TRD) y aplicados los procedimientos estipulados, se
Carta de presentacion - credencial de X X procede a su eliminacién por carecer de valores administrativos, mediante
inspeccion [Acta de Eliminaciénl, previa revision y aprobaciéon por el Comité
Requerimiento complemento de informacion X Institucional de Desarrollo Administrativo. Esto basado en que el término
X méximo de formulacién de acciones contenciosas contra los actos
» X . ., administrativos expedidos por la autoridad son 5 afios* LEY 1437 DE 2011
Cert|f|caq? de exnstencu.':n y reprgsentacnon X literal k) ICuando se pretenda la ejecucion con titulos derivados del
legal emmldo por el Registro Unico X contrato, de decisiones judiciales proferidas por la Jurisdiccién de lo
Empresarial Contencioso Administrativo en cualquier materia y de laudos arbitrales
Resolucién levantamiento medida X X contractuales estatales, el término para solicitar su ejecucion seré de cinco
Practica de pruebas X (5) anqs contados a partir de Ig exnglblll.dad de la obligacién en ellos
contenidol; y por ende, no existen motivos para conservar los documentos
Recepcion informes de resultado de X por méas tiempo después de fenecido el término de caducidad de todas las
laboratorio acciones contenciosas. Corresponde a informacion reservada. Decreto
Acto traslado para alegatos de conclusién X X 4886 de 2013, Ley 1437 de 2011.
Presentacion alegatos de conclusion X X
Resolucién adopcién decision definitiva X X
Aviso de notificacion decision definitiva X X
Recurso contra decisién definitiva X X
Resolucién recurso reposicién decision X X
definitiva
Resolucién recurso apelacién decision X X
definitiva
Carta archivo no mérito X X
Informe archivo por imposibilidad de X X
vinculacién
Informe archivo para inicio campafa X
Resolucion archivo por desistimiento técito X
Solicitud Revocatoria Directa X X
Resolucion resolviendo Revocatoria Directa X X
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Perdida de Fuerza Ejecutoria X | | X | | | | | |
CARACTER DE LA ‘
. RETENCION 2
. TRADICION SERIE/SUBSERIE - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Desistimiento X X
Desglose X
Despacho comisorio del recurso- pruebas X X
Respuesta del despacho comisorio del X X
recurso- pruebas
Devolucién de correo del recurso- pruebas X X
EXPEDIENTES DE CONTROL DE PRECIOS Ct?rresponde al conjunto de docfumentos que estén’ relacionados con’ el
6100.30.07 AGROQUIMICOS. 1 6 X trémite del control de yerificacion de reglamentos técnicos, metrologia legal,
. . . control de precios e hidrocarburos. Estos procesos se inician de oficio o
Denuncia (solicitud/ oficio) X con la presentacion de la denuncia hasta el cierre del mismo inclusive si el
Requerimiento inicial X X proceso va al Contencioso. Una vez fallado, debe permanecer 1 (un) afio
. P en el Archivo de Gestién, contado a partir de la fecha del fallo (tiempo de
Acta de visita de verificacion X X L. ~ ) ’
o ) B} - retencion en anos). Los documentos se organizan dentro del expediente
Carta r'emlsong lD|re'ccmn de polltlca X X en orden cronolégico o siguiendo el consecutivo de radicaciéon. Cada
Sectorial del Ministerio de Agricultura unidad documental (carpeta) incluye hasta 200 folios. Es de aclarar que
Reporte de incumplimiento de Entidades X X mientras esté siendo gestionado el expediente (con actuaciones
remitido por secretaria técnica del SISMED, administrativas o jurisdiccionales en curso) debe permanecer en la
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural. dependencia que lo gestiona y es responsabilidad de la misma. Cumplido el
tiempo de retencion en afos en el Archivo de Gestién, sera transferido al
Carta de presentacion - credencial de X X Archivo Qentral.FinaIizado el tiempo de conservacion en el Archivo Central
inspeccién (aplicacion de la TRD) y aplicados los procedimientos estipulados, se
- . ” procede a su eliminacién por carecer de valores administrativos, mediante
Requerimiento complemento de informacion | X X L . . . s
[Acta de Eliminaciénl, previa revision y aprobaciéon por el Comité
" . ) » Institucional de Desarrollo Administrativo. Esto basado en que el término
Certificado de existencia y representacion X X maximo de formulacion de acciones contenciosas contra los actos
legal emitido por el Registro Unico administrativos expedidos por la autoridad son 5 afios* LEY 1437 DE 2011
Empresarial literal k) ICuando se pretenda la ejecucién con titulos derivados del
Resolucion levantamiento medida X X contrato, de decisiones judiciales proferidas por la Jurisdiccién de lo
Précticé de pruebas Contencioso Administrativo en cualquier materia y de laudos arbitrales
o contractuales estatales, el término para solicitar su ejecucion seré de cinco
Recepcpn informes de resultado de X X (5) afios contados a partir de la exigibilidad de la obligacién en ellos
laboratorio 5 contenidol; y por ende, no existen motivos para conservar los documentos
Acto traslado para alegatos de conclusion X X por mas tiempo después de fenecido el término de caducidad de todas las
acciones contenciosas.Corresponde a informacion reservada. Decreto 4886
Presentacion alegatos de conclusion X X de 2013, Ley 1437 de 2011.
Resolucién adopcion decision definitiva X X
Aviso de notificacién decision definitiva X X
Recurso contra decisién definitiva X X
Resolucién recurso reposicion decision X X
definitiva
Resolucién recurso apelacion decision X X
definitiva
Carta archivo no mérito X X
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Informe archivo por imposibilidad de X X
vinculacién
Informe archivo para inicio campafia X X
CARACTER DE LA .
. RADICION SERIE/SUBSERIE RELTNCOKS)N DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Resolucién archivo por desistimiento tacito X X
Solicitud Revocatoria Directa X X
Resolucion resolviendo Revocatoria Directa | X X
Perdida de Fuerza Ejecutoria X X
Desistimiento X X
Desglose X X
Despacho comisorio del recurso- pruebas X X
Respuesta del despacho comisorio del X X
recurso- pruebas
Devolucién de correo del recurso- pruebas X X
6100.30.08 EXPEDIENTES DE CONTROL DE PRECIOS 1 6 X
LECHE
Denuncia (solicitud/ oficio) X
Requerimiento inicial X
Acta de visita de verificacion X
Carta remisoria Direccion de politica X X Corresponde al conjunto de documentos que estan relacionados con el
Sectorial del Ministerio de Agricultura tramite del control de verificacion de reglamentos técnicos, metrologia legal,
. . . control de precios e hidrocarburos. Estos procesos se inician de oficio o
Reporte de incumplimiento de Entidades X X con la presentacion de la denuncia hasta el cierre del mismo inclusive si el
remitido por secretaria técnica del SISMED, proceso va al Contencioso. Una vez fallado, debe permanecer 1 (un) afio
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural en el Archivo de Gestidn, contado a partir de la fecha del fallo (tiempo de
retencion en afos). Los documentos se organizan dentro del expediente
Carta de presentacion - credencial de X X en orden cronolégico o siguiendo el consecutivo de radicacién. Cada
inspeccion unidad documental (carpeta) incluye hasta 200 folios. Es de aclarar que
Requerimiento complemento de informacion | X X m|eqtr§s es.te sneqdq g(lasn.onado el expediente (con actuaciones
administrativas o jurisdiccionales en curso) debe permanecer en la
dependencia que lo gestiona y es responsabilidad de la misma. Cumplido el
Certificado de existencia y representacion X X . P a qu iy gest - y P ) " . ! . Y p.'
legal emitido por el Registro Unico tiempo de retencion en afios en el Archivo de Gestién, sera transferido al
,g : ', ) P 9l ' Archivo Central.Finalizado el tiempo de conservacion en el Archivo Central
Resolucién levantamiento medida X X (aplicacion de la TRD) y aplicados los procedimientos estipulados, se
preventiva procede a su eliminacioén por carecer de valores administrativos, mediante
Practica de pruebas X X IActa de Eliminacionl, previa revision y aprobaciéon por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo. Esto basado en que el término
Recepcion informes de resultado de X X maxnlmlo de.formulamoln de acciones cgntenmosas (_:ontra los actos
laboratorio administrativos expedidos por la autoridad son 5 afios* LEY 1437 DE 2011
X X literal k) ICuando se pretenda la ejecucion con titulos derivados del
Acto traslado para alegatos de conclusién contrato, de decisiones judiciales proferidas por la Jurisdiccion de lo
X X Contencioso Administrativo en cualquier materia y de laudos arbitrales

Presentacion alegatos de conclusion

COPIA CONTROLADA
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Resolucion adopcion decision definitiva X X édnteqidqﬂ; y por en'de’, no existertnvmotiv?s para congerva.nr los documentos
por mas tiempo después de fenecido el término de caducidad de todas las
Aviso d tificacion decision definiti X X acciones contenciosas.Corresponde a informacion reservada. Decreto 4886
viso de notificacién decision definitiva de 2013, Ley 1437 de 2011.
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RELEIFF%(;N DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
X X
Recurso contra decisién definitiva
Resolucion recurso reposicion decision X X
definitiva
Resolucion recurso apelacion decision X X
definitiva
Carta archivo no mérito X X
Informe archivo por imposibilidad de X X
vinculacién
. I - X X
Informe archivo para inicio campafna
” . S - X X
Resolucién archivo por desistimiento tacito
Solicitud Revocatoria Directa X X
X X
Resolucion resolviendo Revocatoria Directa
Perdida de Fuerza Ejecutoria X X
Desistimiento X X
Desglose X X
. X X
Despacho comisorio del recurso- pruebas
Respuesta del despacho comisorio del X X
recurso- pruebas
" X X
Devolucién de correo del recurso- pruebas
6100.50 REGISTRO DE PRODUCTORES E Se organizan en orden cronolégico anexando los correspondientes
IMPORTADORES antecedentes. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
1 1 X deben ser eliminados en la dependencia por carecer de valores
Inscrincion X X administrativos, mediante lActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por
P el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo. , de acuerdo con lo
dispuesto en la TRD, deberan seguir los lineamientos establecidos para
este fin en el Manual de Archivo y Retencién Documental. ltem 10.
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION [No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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DEPENDENCIA PRODUCTORA:
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6100 DIRECCION DE INVESTIGACIONES PARA EL CONTROL Y VERIFICACION DE REGLAMENTOS TECNICOS Y METROLOGIA LEGAL
GRUPO DE TRABAJO DE INSPECCION Y VIGILANCIA DE REGLAMENTOS TECNICOS

CODIGO DEPENDENCIA: 6101
CARACTER DE LA .
; RETENCION 5
coDIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL TRADICION SERIE/SUBSERIE EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
6101.12 ACTA anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
; ) retencién en afios en el Archivo Central, se transferen al Archivo General
6101.12. 09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X de la Nacién por considerarse documento que por su importancia histérical
y como evidencia de la gestién administrativa de las areas misionales de la|
Actas X X . . )
SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los pardmetros yj|
normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
6101.22 DERECHOS DE PETICION La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye|
6101.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X petncmrj de informacién) qge no estan relacmnadlas a un expediente
p - determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con Ig
Presentacion (solicitud) X X fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando
la solicitud se relaciona con un tramite (expediente) determinado los
Requerimiento de informacién X X documentos se deben archivar en la carpeta del tramite original
(expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores|
Respuesta requerimiento administrativos, mediante JActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada por|
X X el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Traslado entidad competente
X X
Traslado competencia interna X X
Requerimiento interno X
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento
X
Respuesta X
X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION [No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:
CODIGO DEPENDENCIA:
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6100 DIRECCION DE INVESTIGACIONES PARA EL CONTROL Y VERIFICACION DE REGLAMENTOS TECNICOS Y METROLOGIA LEGAL
GRUPO DE TRABAJO DE INSPECCION Y VIGILANCIA DE METROLOGIA LEGAL

CARACTER DE LA

. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
6102.12 ACTA anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
retencién en afnos en el Archivo Central, se transferen al Archivo General
6102.12. 09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X de la Nacién por considerarse documento que por su importancia hist()rical
y como evidencia de la gestion administrativa de las areas misionales de Ia|
Actas X X SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los pardmetros yj|
normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
6102.22 DERECHOS DE PETICION
6102.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticién (incluye]
Requerimiento de informacién X X peticién de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
Respuesta requerimiento determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con la|

P q X X fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando|
Traslado entidad competente X X la solicitud se relaciona con un tramite (expediente) determinado los
Traslado competencia interna X X documentos se deben archivar en la carpeta del tramite original
R . . X (expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores|

equerimiento interno X administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por}
Respuesta requerimiento interno X X el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Desistimiento X X
Respuesta X X
6102.35 LABORATORIO DE CALIBRACIONES
6102.35.01 LABORATORIO DE MASA 3 3 X Se deben organizar teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden
solicitud de calibracién X X original e integridad, asi como a conformar las unidades documentales
. ” simples en el caso de documentos del mismo tipo documental. De igual
Informe de calibracién X X . ) o ) e .

» ) . forma, estan obligadas a clasificar, organizar, conservar, describir y facilitar
certlflc.ad.o de callbra.cmn 3 X X el acceso y consulta de sus unidades documentales durante todo el ciclo de
requerimiento de calibracion X X vida.Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, estos
comunicacion X X documentos se deben eliminar por carecer de valores administrativos,
entrega de certificado X X mediante [Acta de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité

6102.35.02 LABORATORIO DE VOLUMEN 3 3 X Institucional de Desarrollo Administrativo.
solicitud de calibracion X X
Informe de calibracién X X
certificado de calibracion X X
requerimiento de calibracién X X
comunicacién X X
entrega de certificado X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION [No. 11
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TABLAS DE RETENCCION DOCUMENTAL
ICT CONSERVACION TOTAL S SELECCION |De|: 21 de enero de 2016 |

DEPENDENCIA JERARQUICA: 6100 DIRECCION DE INVESTIGACIONES PARA EL CONTROL Y VERIFICACION DE REGLAMENTOS TECNICOS Y METROLOGIA LEGAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA:  GRUPO DE TRABAJO DE INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS Y APOYO JURIDICO

CODIGO DEPENDENCIA: 6103
CARACTER DE LA ‘
i TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENPION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
6103.12 ACTA Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las actas,
anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el tiempo de
6103.12. 09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X retencién en afios en el Archivo Central, se transferen al Archivo General
de la Nacién por considerarse documento que por su importancia histérical
Actas X X y como evidencia de la gestion administrativa de las areas misionales de Ia|
SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los pardmetros yj|
normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
6103.22 DERECHOS DE PETICION
6103.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacién (solicitud) X X
Requerimiento de informacién X X
La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion (incluye|
Respuesta requerimiento X X peticién de informacién) que no estan relacionadas a un expediente
determinado y se debe organizar de manera consecutiva, de acuerdo con Ia|
Traslado entidad competente X X fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. Cuando|
la solicitud se relaciona con un tramite (expediente) determinado los
Traslado competencia interna X X documentos se deben archivar en la carpeta del tramite original
(expediente). Estos documentos se deben eliminar por carecer de valores|
Requerimiento interno X administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada por
el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X
Respuesta X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION [No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA' Y COMERCIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

00 DESPACHO SUPERINTENDENTE
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CODIGO DEPENDENCIA 2000
CARACTER DE LA 4
. RETENCION EN 4
. TRADICION - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL Clo SERIE/SUBSERIE ANOS SPOSICIO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las
2000.12 ACTA actas, anexando los correspondientes antecedentes. Vencido el
tiempo en Archivo Centra, Cumplidos los 20 afios se transfieren al
Archivo General de la Nacion por considerarse documento histérico |
2000.12.08 ACTA COMITE DE COORDINACION Y 1 19 X como evidencia de la gestion administrativa de la SIC. La|
SEGUIMIENTO transferencia se debe realizar de acuerdo con los parametros VY|
normas dictadas por el Archivo General de la Nacién.
Citacién X X
Actas X X
Se organizan en orden cronoldgico de acuerdo con la fecha de las
2000.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
tiempo de retencion en afios en el Archivo Central, se transferen al
Actas X X Archivo General de la Nacion por considerarse documento que por
su importancia histérica y como evidencia de la gestién
administrativa de las areas misionales de la SIC. La transferencia se
debe realizar de acuerdo con los parametros y normas dictadas por
el Archivo General de la Nacion.
2000.22 DERECHOS DE PETICION
2000.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
Requerimiento de informacién X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
X (incluye peticiéon de informacién) que no estén relacionadas a un
Respuesta requerimiento X expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,
X de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
Traslado entidad competente X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con
X un tramite (expediente) determinado los documentos se deben
Traslado competencia interna X archivar en la carpeta del tramite original (expediente). Vencido el
X tiempo en Archivo Central se procede a su eliminacion estos
Requerimiento interno X documentos se deben eliminar por carecer de valores
administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada
Respuesta requerimiento interno X X por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Desistimiento
Respuesta
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION  |No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA' Y COMERCIO 1 56
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 00 DESPACHO SUPERINTENDENTE
DEPENDENCIA PRODUCTORA GRUPO DE TRABAJO DE VIiA GUBERNATIVA

CODIGO DEPENDENCIA 2003
5 CARACTER DE LA | RETENCION EN 5
. TRADICION o DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL SERIE/SUBSERIE ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CcT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las
2003.12 ACTAS actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
tiempo de retencién en afios en el Archivo Central, se transferen al
ACTA COMITE DE GESTION Archivo General de la Nacién por considerarse documento que por
2003.12.09 1 19 X su importancia histérica y como evidencia de la gestién
Acta administrativa de las areas misionales de la SIC. La transferencia se
debe realizar de acuerdo con los parametros y normas dictadas por
X X el Archivo General de la Nacion.
2003.22 DERECHOS DE PETICION
2003.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
L . B La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
Requerimiento de informacion X (incluye peticién de informacién) que no estan relacionadas a un
R " imient X X expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,
espuesta requerimiento de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
Traslado entidad competente X X correspor1dientes ar.wtecedentes. (;uando la solicitud se relaciona con
un tramite (expediente) determinado los documentos se deben
Traslado competencia interna X X archivar en la carpeta del tramite original (expediente). Vencido el
tiempo en Archivo Central se procede a su eliminacion estos
Requerimiento interno X X documentos se deben eliminar por carecer de valores
administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl, revisada y aprobada
Respuesta requerimiento interno X X por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Desistimiento X X
Respuesta
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION  |No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA' Y COMERCIO 1 57
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 2000 DESPACHO DELEGATURA PARA LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE SIGNOS DISTINTIVOS

CODIGO DEPENDENCIA: 2010
CARACTER DE LA 4
A RETENCION EN A
cODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL TRADICION SERIE/SUBSERIE ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronoldgico de acuerdo con la fecha de las
2010.12 ACTA actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
tiempo de retencién en afios en el Archivo Central, se transferen al
2010.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X Archivo General de la Nacion por considerarse documento que por
su importancia histérica y como evidencia de la gestién
Actas X administrativa de las areas misionales de la SIC. La transferencia se
debe realizar de acuerdo con los parametros y normas dictadas por
el Archivo General de la Nacion.
2010.22 DERECHOS DE PETICION La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
2010.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X (incluy.e peticion dle informacién) que no estan relacionadas aun
expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,
Presentacion (solicitud) X de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
Requerimiento de informacion X X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con
L un tramite (expediente) determinado, los documentos se deben
Respuesta requerimiento X ) P . )
archivar en la carpeta del tramite original (expediente). Estos|
Traslado entidad competente X X documentos se deben eliminar por carecer de valores
Traslado competencia interna X administrativos, mediante lActa de Eliminacionl, revisada y aprobada
e . por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Requerimiento interno X X
Respuesta requerimiento interno X
Desistimiento X
Respuesta X X
2010.30 EXPEDIENTES
Corresponde a un archivo de gestién especializado, conformado por
EXPEDIENTE DE REGISTRO DE documentacion hibrida (andloga y electrénica) administrado por el
2010.30.26 MARCAS DE PRODUCTOS Y SERVICIOS 1 10 X Grupo Centro de Documentacion e Informacién y de responsabilidad
Y LEMAS COMERCIALES de la Direccién de Signos Distintivos y de la OTI, por ser un archivo,
de conservacion total estas oficinas deben garantizar la conservacion
Registro de marcas y lemas comerciales X X X pperativg,, la segluridad, perdurabilidad y reproduccién ) de la]
informacién contenida en estos soportes, atendiendo los parametros|
. . ~ archivisticos, asi como el funcionamiento razonable del sistema de|
Solicitud depésito ensefia y nombres X X X informacién. El tiempo de conservacién de los documentos en el
comerciales Archivo de Gestion, se cuenta a partir del momento en que termina la
Solicitud proteccion de denominacion de vigencia de la concesién (10 afos, transcurridos los cuales pasa a|
origen X X X dominio publico), del registro o depésito de las Patentes Modelo de
Utilidad y Patentes de Modelo de Utilidad PCT fase Nacional ;
Presentacion de accion de cancelacion transcurrido el tiempo anterior, el expediente sera transferido al
en contra de registros de signos X X X Archivo Central , cumplidos los 11 afios se transfieren al Archivo
distintivos General de la Nacién por considerarse documento histérico y como|
evidencia de la gestion administrativa de la SIC. La transferencia se
debe realizar de acuerdo con los pardmetros y normas dictadas por|
el Archivo General de la Nacién. Los expedientes negados,
Reduccion de tasas a solicitud de registro X X X rechazados y/o desisitidos no se deben eliminar lo anterior por ser|
de signos distintivos para microempresas documentos que comprenden informacién tecnolégica divulgada con
anterioridad la cual sirve para juzgar la
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CODIGO

SERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TRADICION

CARACTERDE LA
SERIE/SUBSERIE
DOCUMENTAL

RETENCION EN

ANOS

DISPOSICION FINAL

DF

DE

ORIGINAL

COPIA

VITAL /ESCENCIAL

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

Divisién de la solicitud y del registro

Formulario para otorgar poder a abogado
de tramites de propiedad industrial

Conversion, division de solicitudes
Respuesta requerimiento
Prorroga requerimiento
Desistimiento

Resolucién por abandono
Recurso de apelacién
Respuesta recurso de apelacion
Publicacién

Presentacion de oposicion
Recibo de pago oposicién
Solicitud prérroga de la oposicion
Inadmisién oposiciones

Traslado titular solicitante

Solicitud de prérroga de la oposicién

Respuesta a oposiciones

Solicitud de prérroga (patente de
invencién, modelos de ultilidad)

Resolucién desicion final(negacién o
concesion)
Recurso de apelacion decision final

Respuesta recurso de apelacién decision
final

Modificaciones y correcciones
Inscripcion de afectaciones
Modificaciones y correcciones

Cambio de titular

Requerimiento de informacién
Respuesta requerimiento
Prorroga requerimiento
Desistimiento

Resolucién por abandono
Recurso de apelacién
Respuesta recurso de apelacion
Resolucién decision final

Aviso notificacién decision final
Recurso de apelacién decision final

Respuesta recurso de apelacién decisién
final

X X X X X X X X X X X X X X X

X X X X X X X X X X X X X X X X X

x

X X X X X X X X X X X X X X X

X X X X X X X X X X X X X X X X X

x

X

x X X X X

X X X X

X X X X

>

invencién y determinar su novedad y la actividad inventiva. La serie|
se manejara por orden cronolégico y consecutivamente, y dentro de
cada expediente se podran encontrar diferentes actuaciones
(afectaciones, renovaciones, cancelaciones). Los expedientes deben
reposar en el archivo especializado, salvo cuando son solicitados|
para adelantar actividades administrativas de acuerdo con solicitud
de funcionario competente, y/o entes de control externo.Corresponde
a informacién reservada. Decreto 4886 de 2013, Ley 1437 de 2011.
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CARACTERDE LA

RETENCION EN

. TRADICION 9 DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL Clo SERIE/SUBSERIE ANOS SPOSICIO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Corresponde a un archivo de gestién especializado, conformado por
EXPEDIENTE DE DEPOSITO DE documentacién hibrida (anéloga y electrénica) administrado por el
2010.30.13 NOMBRE Y ENSENA COMERCIAL X X 1 10 X Grupo Centro de Documentacién e Informacién y de responsabilidad
de la Direccién de Signos Distintivos y de la OTI, por ser un archivo
de conservacion total estas oficinas deben garantizar la conservacion
Registro de marcas y lemas comerciales operativa, la seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la
- . - informacién contenida en estos soportes, atendiendo los parametros
Sollcnuq deposito ensefia y nombres X X X archivisticos, asi como el funcionamiento razonable del sistema de
comerciales informacion. El tiempo de conservacion de los documentos en el
Solicitud proteccién de denominacion de X X X Archivo de Gestién, se cuenta a partir del momento en que termina la
origen vigencia de la concesién (10 afios, transcurridos los cuales pasa a
Presentacion de accién de cancelacion dominio publico), del registro o depésito ; transcurrido el tiempo
en contra de registros de signos X X X anterior, el expediente ser4 transferido al Archivo Central, cumplidos
distintivos los 11 afios se transfieren al Archivo General de la Nacién por
» - X considerarse documento histérico y como evidencia de la gestion
Reduccion de tasas a solicitud de registro X X X administrativa de la SIC. La transferencia se debe realizar de
de signos distintivos para microempresas acuerdo con los parametros y normas dictadas por el Archivo
Division de la solicitud y del registro X X X General de la Nacién. Los expedientes negados, rechazados y/o
desisitidos no se deben eliminar lo anterior por ser documentos que
Formulario para otorgar poder a abogado comprenden informacién tecnolégica divulgada con anterioridad la
de tramites de propiedad industrial X X X cual sirve para juzgar la invencion y determinar su novedad y registro.
La serie se manejara por orden cronolégico y consecutivamente, y
Conversisn, division de solicitudes X X X dentro .de cada expediente se podranlt’encontrar diferentes
actuaciones. Corresponde a informacién reservada. Decreto 4886 de
Respuesta requerimiento X X X 2013, Ley 1437 de 2011.
Prorroga requerimiento X X X
Desistimiento X X X
Resolucién por abandono X X X
Recurso de apelacion X X X
Respuesta recurso de apelacion X X X
Publicacion X X X
Presentacién de oposicién X X X
Recibo de pago oposicion X X X
Solicitud prérroga de la oposicion X X X
Inadmisién oposiciones X X
Traslado titular solicitante X X X
Solicitud de prérroga de la oposicién X X X
Respuesta a oposiciones X X
Solicitud de prérroga (patente de X X X
invencién,modelo de utilidad)
Resoluqf)n decision final (Negacién o X X X
Concesion)
Recurso de apelacién decision final X X X
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CARACTERDE LA

RETENCION EN

] TRADICION SERIE/SUBSERIE ANOS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CcT M S
Bespuesta recurso de apelacion decision X X X
final
Modificaciones y correcciones X X X
Inscripcion de afectaciones X X X
Modificaciones y correcciones X X X
Cambio de titular X X X
Requerimiento de informacién X X X
Respuesta requerimiento X X X
Prorroga requerimiento X X X
Desistimiento X X X
Resolucién por abandono X X X
Recurso de apelacion X X X
Respuesta recurso de apelacion X X X
Resolucién decision final X X X
Aviso notificacién decision final X X X
Recurso de apelacién decision final X X X
Bespuesta recurso de apelacion decision X X X
final
. Corresponde a un archivo de gestién especializado, conformado por
2010.30.16 EXPEDIENTE DE INSCRIPCION EN EL 1 10 X d mpnt i6n hibrid nél N | t?’n' dministrad rp |
.30. REGISTRO DE UN SIGNO DISTINTIVO locumentacién hibrida (a aoga y electrd |lc,a) administrado p.c? el
Grupo Centro de Documentacion e Informacion y de responsabilidad
) . de la Direccién de Signos Distintivos y de la OTI, por ser un archivo,
Registro de marcas y lemas comerciales X X ., . i »
de conservacion total estas oficinas deben garantizar la conservacién
Solicitud depésito ensefia y nombres f)peratlve?,, la seglurldad, perdurabilidad y reproduccnon ) de la]
comerciales X X informacién contenida en estos soportes, atendiendo los parametros|
Solicitud o de d inacion d archivisticos, asi como el funcionamiento razonable del sistema de
or(i) K;Irt1u proteccion de denominacion de X X X informacién. El tiempo de conservaciéon de los documentos en el
9 Archivo de Gestion, se cuenta a partir del momento en que termina Ia|
Presentacion de accién de cancelacion vigencia del registro (10 afios, transcurridos los cuales pasa a|
en contra de registros de signos X X X dominio publico), el registro ; transcurrido el tiempo anterior en el
distintivos archivo central el expediente serd transferido al Archivo Central,
» - X cumplidos los 11 afios se transfieren al Archivo General de la Nacién
Reduccion de tasas a solicitud de registro . s . . »
. N N X X X por considerarse documento histérico y como evidencia de la gestién
de signos distintivos para microempresas - i ) ;
administrativa de la SIC. La transferencia se debe realizar de
Divisién de la solicitud y del registro X X X acuerdo con los parametros y normas dictadas por el Archivo
General de la Nacién. Los expedientes negados, rechazados y/o
Formulario para otorgar poder a abogado X X X desisitidos no se deben eliminar lo anterior por ser documentos que,
de tramites de propiedad industrial comprenden informacién tecnolégica divulgada con anterioridad la
cual sirve para jurgar la invencién y determinar su novedad y la|
Conversion, divisién de solicitudes X X actividad inventiva. La serie se manejara por orden cronolégico y
Respuesta requerimiento X consecutivamente, y dentro de cada expediente se podran encontrar|
diferentes actuaciones.Corresponde a informaciéon reservada.
Prorroga requerimiento X Decreto 4886 de 2013, Ley 1437 de 2011.
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CODIGO

SERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TRADICION

CARACTERDE LA 4
SERIE/SUBSERIE RETTNC(;CS)N EN
DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

o
A

(=]
m

ORIGINAL

COPIA

VITAL /ESCENCIAL | AG AC

CT E M S

PROCEDIMIENTO

Desistimiento

Resolucién por abandono
Recurso de apelacién
Respuesta recurso de apelacion
Publicacién

Presentacion de oposicion
Recibo de pago oposicion
Solicitud prérroga de la oposicién
Inadmisién oposiciones

Traslado titular solicitante
Solicitud de prérroga de la oposicién
Respuesta a oposiciones

Solicitud de prorroga (patente de
invencién, modelo de Utilidad)

Resolucion decision final (Negacién o
Concesion)

Recurso de apelacién decisién final

Respuesta recurso de apelacion decision
final

Modificaciones y correcciones
Inscripcion de afectaciones
Modificaciones y correcciones
Cambio de titular
Requerimiento de informacién
Respuesta requerimiento
Prorroga requerimiento
Desistimiento

Resolucién por abandono
Recurso de apelacién
Respuesta recurso de apelacion
Resolucién decision final
Aviso notificacion decision final

Recurso de apelacién decision final

Respuesta recurso de apelacion decision
final

X X X X X X X X X X X X

x

X X X X X X X X X X X X XxX X x

x

X X X X X X X X X X X X

x

X X X X X X X X X X X X XxX X x

>

X

X X X X

xX X X X

>
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CARACTER DE LA 4
. RETENCION EN 4
cODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL TRADICION SERIE/SUBSERIE ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
2010.47 PUBLICACIONES La Gaceta de Propiedad Industrial corresponde a un archivo virtual
especializado administrado y de responsabilidad de la Direccién de
Signos Distintivos, Direccién de Nuevas creaciones y la OTI. Es un
archivo de conservacién total por lo tanto estas oficinas deben
2010.47.02 GACETA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL 1 19 X garantizar la conservacion operativa, seguridad, perdurabilidad y|
reproduccion de la informacién contenida en este soporte, atendiendo|
Gaceta los parametros archivisticos, asi como el funcionamiento razonable|
X del sistema de informacién. Cumplidos los 20 afios se transfieren al
Archivo General de la Nacion por considerarse documento histérico |
como evidencia de la gestién administratva de la SIC. La
transferencia se debe realizar de acuerdo con los pardmetros y
normas dictadas por el Archivo General de la Nacién.
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FisICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION  [No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA



163

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA' Y COMERCIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 2010 DIRECCION DE SIGNOS DISTINTIVOS
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO DE FONDO

CODIGO DEPENDENCIA: 2011
CARACTER DE LA 5
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETTNCC;CS)N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
2011.12 ACTA 1 19 X Se organizan en orden cronologpo de acuerdo con la fecha c.ie las
actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
, . tiempo de retencion en afios en el Archivo Central, se transferen al
2011.12.09 ACTA COMITE DE GESTION Archivo General de la Nacién por considerarse documento que por|
Actas X su importancia histérica y como evidencia de la gestion
X administrativa de las areas misionales de la SIC. La transferencia se
debe realizar de acuerdo con los pardmetros y normas dictadas por
el Archivo General de la Nacion.
2011.22 DERECHOS DE PETICION 1 3 X
2011.22.03 PETICION DE INFORMACION
P tacio licitud X
resentacion (solicitud) La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticidon
Requerimiento de informacién X X (incluye peticion de informacién) que no estan relacionadas a un
expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,
Respuesta requerimiento X de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con
Traslado entidad competente X X un tramite (expediente) determinado los documentos se deben
archivar en la carpeta del tramite original (expediente). Vencido el
Traslado competencia interna X tiempo en Archivo Central, estos documentos se deben eliminar por|
carecer de valores administrativos, mediante JActa de Eliminaciénl,
Requerimiento interno X X revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo.
Desistimiento X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION  |No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 2010 DIRECCION DE SIGNOS DISTINTIVOS
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO DE OPOSICION Y CANCELACIONES

CODIGO DEPENDENCIA: 2013
CARACTER DE LA 5
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETTNCC;CS)N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
2013.12 ACTA Se organizan en orden cronol6gico de acuerdo con la fecha de las|
actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
2013.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X tiempo de retencién en afnos en el Archivo Central, se transferen al
Archivo General de la Nacién por considerarse documento que por
Actas X X su importancia histérica y como evidencia de la gestion
administrativa de las areas misionales de la SIC. La transferencia se
debe realizar de acuerdo con los pardmetros y normas dictadas por
el Archivo General de la Nacion.
2013.22 DERECHOS DE PETICION
2013.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X
o ) . La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
Requerimiento de informacién X X (incluye peticion de informacién) que no estén relacionadas a un
o expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,
Respuesta requerimiento X de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
) correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con
Traslado entidad competente X X un tramite (expediente) determinado los documentos se deben
o archivar en la carpeta del trdmite original (expediente). Vencido el
Traslado competencia interna X tiempo en Archivo Central, estos documentos se deben eliminar por
o ) carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl,
Requerimiento interno X X revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
. . Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X
Desistimiento X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION  |No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 2010 DIRECCION DE SIGNOS DISTINTIVOS
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO DE REGISTRO

CODIGO DEPENDENCIA: 2014
CARACTER DE LA 5
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETTﬂCc;gN EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
2014.12 ACTA Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las|
actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
. . tiempo de retencién en afos en el Archivo Central, se transferen al
2014.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X Archivo General de la Nacién por considerarse documento que por|
Actas X su importancia histérica y como evidencia de la gestion
X administrativa de las areas misionales de la SIC. La transferencia se
debe realizar de acuerdo con los pardmetros y normas dictadas por
el Archivo General de la Nacion.
2014.22 DERECHOS DE PETICION
PETICION DE INFORMACION
2014.22.03 1 3 X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
Presentacion (solicitud) X (incluyg peticion dle informacion) que no estan relacionadas aun
. . » expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,
Requerimiento de informacion X X de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
Respuesta requerimiento X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con
Traslado entidad competente X X un tlrémite (expediente) det?rminadg los documentos se eren
o archivar en la carpeta del trdmite original (expediente). Vencido el
Traslado competencia interna X tiempo en Archivo Central, estos documentos se deben eliminar por
Requerimiento interno X X carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminaciénl,
L . revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Respuesta requerimiento interno X L .
Administrativo.
Desistimiento X
Respuesta X X
2014.36 LIBROS DE REGISTRO 5 15 X Esta serie esta organizada cronoldgica y consecutivamente por|
Gertificado d . X X numero de certificado hasta el afio 2002, Cumplidos los 20 afos se
ertificado de registro transfieren al Archivo General de la Nacién por considerarse
documento histérico y como evidencia de la gestién administrativa
de la SIC. A partir del afio 2003 la informacién se encuentra en
medio magnético.
2014.51 REGISTRO PODERES 1 3 X Se organizan en orden cronolégico anexando los correspondientes|
Solicitud X arlwtelcedfentes. Vencido el tiempo en Archlivlo Ceptral, se prgcede asu
eliminacién por carecer de valores administrativos, mediante [Acta
Respuesta X de Eliminaciénl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo.
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION  |No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA' Y COMERCIO 1 66
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 2010 DIRECCION DE SIGNOS DISTINTIVOS
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE FORMA

CODIGO DEPENDENCIA: 2016
CARACTER DE LA -
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las
2016.12 ACTA actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
tiempo de retencién en afos en el Archivo Central, se transferen al
, )} Archivo General de la Nacién por considerarse documento que por|
2016.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X su importancia histérica y como evidencia de la gestion
administrativa de las areas misionales de la SIC. La transferencia se
debe realizar de acuerdo con los pardmetros y normas dictadas por
Actas X X el Archivo General de la Nacion.
2016.22 DERECHOS DE PETICION
2016.22.03 | pETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
- . " La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
Requerimiento de informacion X X . L ) > . )
(incluye peticion de informacién) que no estén relacionadas a un
- expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,
Respuesta requerimiento X X
de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los|
Traslado entidad competente X X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con
un tramite (expediente) determinado los documentos se deben
Traslado competencia interna X X archivar en la carpeta del tramite original (expediente). Estos
documentos se deben eliminar por carecer de valores
Requerimiento interno X X administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada
por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION  [No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 2000 DESPACHO DELEGATURA PARA LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE NUEVAS CREACIONES

CODIGO DEPENDENCIA: 2020
CARACTER DE LA 4
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETTNC(;(S)N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
2020.12 ACTA Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las
) 3 actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
2020.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X tiempo de retencién en afios en el Archivo Central, se transferen al
Actas X X Archivo General de la Nacién por considerarse documento que por
su importancia histérica y como evidencia de la gestién
administrativa de las areas misionales de la SIC. La transferencia se
debe realizar de acuerdo con los pardmetros y normas dictadas por|
el Archivo General de la Nacion.
2020.22 DERECHOS DE PETICION
2020.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
Requerimiento de informacion X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
L (incluye peticion de informacién) que no estan relacionadas a un
Respuesta requerimiento X X expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,
de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
Traslado entidad competente X X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con
un tramite (expediente) determinado, los documentos se deben
Traslado competencia interna X X archivar en la carpeta del tramite original (expediente). Estos|
documentos se deben eliminar por carecer de valores
Requerimiento interno X X administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada
por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
2020.47 PUBLICACIONES SIC . ) . )
La Gaceta de Propiedad Industrial corresponde a un archivo virtual
especializado administrado y de responsabilidad de la Direccién de
Signos Distintivos, Direccién de Nuevas Creaciones y la OTI. Es un
2020.47.02 GACETA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL 1 19 X archivo de conservacién total por lo tanto estas oficinas deben
garantizar la conservacién operativa, seguridad, perdurabilidad y
Gaceta X » X W -
reproduccién de la informacién contenida en este soporte,
cumpliendo los parametros archivisticos, asi como el funcionamiento
razonable del sistema de informacién.Cumplidos los 20 afios se
transfieren al Archivo General de la Nacién por considerarse
documento histérico y como evidencia de la gestién administrativa
de la SIC. La transferencia se debe realizar de acuerdo con los
parédmetros y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.
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CARACTERDE LA

RETENCION EN

. TRADICION 9 DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL Clo SERIE/SUBSERIE ANOS SPOSICIO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
Corresponde a un archivo de gestién especializado, conformado por
2020.30 EXPEDIENTES documentacion hibrida (analoga y electronica) administrado por el
Grupo Centro de Documentacion e Informacion y de responsabilidad
de la Direccion de Nuevas Creaciones y de la OTI, por ser un archivo
. de conservacion total estas oficinas deben garantizar la conservacion
2020.30.06 EXPEDIENTE, - CONCESION PATENTES | X X 1 20 X operativa, la seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la
DE INVENCDN Y PATENTES DE informacion contenida en estos soportes, atendiendo los parametros
INVENCION PCT FASE NAGIONAL archivisticos, asi como el funcionamiento razonable del sistema de
. . informacion. El tiempo de conservacion de los documentos en el
Solicitud de patentes y PCT fase nacional| X X X Archivo de Gestién, se cuenta a partir del momento en que termina la
vigencia de la concesion (20 afios, transcurridos los cuales pasa a
Formulario para otorgar poder a abogado dominio publico), del !'feglstro o deposng de las Patentgs de Ipvenmon
£ h ) : X y Patentes de Invencién PCT fase Nacional; transcurrido el tiempo
de tramites de propiedad industrial ) . . . .
X X anterior, el expediente sera transferido al Archivo Centraly a los (21)
E o lista de ch dmisi6 afios Cumplidos los 21 afios se transfieren al Archivo General de la
i ‘?’”?ta 0 lista de ¢ eqqeo admision a X X X Nacién por considerarse documento histérico y como evidencia de la
ramiies nuevas creaciones gestiéon administrativa de la SIC. Los expedientes
Comprobantes pago tasas X X negados,abandonados, rechazados y/o desisitidos no sedeben
» o eliminar lo anterior por ser documentos que comprenden informacién
Reduccnqrj de tasas de solicitud / examen tecnolégica divulgada con anterioridad la cual sirve para juzgar la
patentabilidad / tasas de mantenimiento/ X invencion y determinar su novedad y la actividad inventiva. La serie
descuentos aplicables condiciones se manejara por orden cronolégico y consecutivamente, y dentro de
resolucion de tarifas X X cada expediente se podran encontrar diferentes actuaciones
. o (afectaciones,modificaciones, renovaciones, cancelaciones). Los
Solicitud restablecimiento del derecho X expedientes deben reposar en el archivo especializado, salvo cuando
(PCT) son solicitados para adelantar actividades administrativas de acuerdo
Requerimiento de informacién X X con solicitud de funciongrio compgtente, y/o entes de control
externo.Corresponde a informacion reservada. Decreto 4886 de
Prorroga requerimiento X 2013, Ley 1437 de 2011.
Recibo de pago prérroga X X X
Respuesta requerimiento X X X
Resolucién por abandono X X X
Aviso notificacién del abandono X X
Despacho comisorio del abandono X X X
Respuesta del despacho comisorio del
X X X
abandono
Devolucién de correo del abandono X X X
Publicacién X X X
Presentacién de oposicién X X X
Recibo de pago oposicién X X X
Solicitud prérroga de la oposicion X X X
Inadmisién oposiciones X X X
Traslado titular solicitante oposicién X X X
Solicitud de prérroga de la oposicién X X X
Respuesta a oposiciones X X X
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CODIGO

SERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TRADICION

CARACTERDE LA 4
SERIE/SUBSERIE RETTNC(;CS)N EN
DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

DF

DE

ORIGINAL

COPIA

VITAL /ESCENCIAL | AG AC

CT E M S

PROCEDIMIENTO

Peticién de examen de patentabilidad
(patentes de invencién, PCT).

Recibo de pago peticién de examen
(patentes de invencién. PCT)

Presentacion solicitud PPH

Traslado informe de busqueda (patentes
de invencién,PCT.

Respuesta informe de busqueda

Conversion, division de solicitudes
Pago tasa de mantenimiento de patentes
de invencién, PCT.

Renuncia poder

Presentacién poder

Sustitucién poder

Comunicacién renuncia poder
Causacién agente oficioso
Peticién desglose

Respuesta peticién desglose
Solicitud retiro titulo

Peticién de informacion
Respuesta peticién de informacion
Desistimiento

Concepto Consejo de Estado/en entes
externos

Resolucién decision final (negacion,
concesion, rechazo, concesion
parcial,rechazo divisional, desisitimiento,
restablecimiento derechos y renuncia.

Aviso notificacién decision final
Despacho comisorio decision final
Resolucién desicion final

Aviso notificacién decision final

Despacho comisorio decisién final

Respuesta del despacho comisorio
decision final

Devolucién de correo decisién final

Recurso de reposicion

X X X X X X X X X X X X

x

X X X X X

X X X X X X X X X X X X

x

X X X X X

X X X X X
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CARACTERDE LA

RETENCION EN

cODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL TRADICION SERIE/SUBSERIE ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Resolucién recurso de reposicién X X X
Awso.ngnﬂcamon del recurso de X X X
reposicion
Despgclljo comisorio del recurso de X X X
reposicion
Respuesta del despacho comisorio del X X X
recurso de reposicion
Devolyqon de correo del recurso de X X X
reposicién
Solicitud revocatoria X X X
Respuesta revocatoria X X X
Despacho comisorio revocatoria X X X
Respuesta del despacho comisorio de la
) X X X

revocatoria
Devolucién de correo revocatoria X X X
Solicitud inscripcion de afectaciones / X X X
traspaso
Inscripcion de traspaso / afectaciones X X X
Modificaciones y correcciones X X X
Incnpqon de licencia de nuevas X X X
creaciones
Cambio de titular X X X
Conversion, division de solicitudes X X X
Pago tasa de mantenimiento de patentes

- - X X X
de invencién y PCT
Comunicacién aplicacion tasa de
mantenimiento de patentes de invencién X X X
y PCT
Renuma a derechos sobre nuevas X X X
creaciones
Testigo documental X X X
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CARACTERDE LA

RETENCION EN

. TRADICION 9 DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL Cclo SERIE/SUBSERIE ANOS SPOSICIO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL AG AC CT E M S
2020.30 |EXPEDIENTES
Corresponde a un archivo de gestién especializado, conformado por
EXPEDIENTES DE CONCESION DE documentacion hibrida (andloga y electrénica) administrado por el
TITULO DE PATENTE MODELO DE Grupo Centro de Documentacion e Informacién y de responsabilidad
2020.30.05 UTILIDAD, PATENTE MODELO DE 1 10 X de la Direccién de Nuevas Creaciones y de la OTI, por ser un archivo,
UTILIDAD,PCT de conservacion total estas oficinas deben garantizar la conservacion
' operativa, la seguridad, perdurabilidad y reproduccién de Ia|
Solicitud de patentes Modelo de Utilidad informacién contenida en estos soportes, atendiendo los parametros|
PCT fase nacional X X X archivisticos, asi como el funcionamiento razonable del sistema de
informacion. El tiempo de conservaciéon de los documentos en el
) Archivo de Gestion, se cuenta a partir del momento en que termina Ia|
Formulario para otorgar poder a abogado | X X vigencia de la concesion (10 afios, transcurridos los cuales pasa a
de trmites de propiedad industrial dominio publico), del registro o depdsito de las Patentes Modelo de,
Utilidad y Patentes de Modelo de Utilidad PCT fase Nacional ;
Formato lista de chequeo admisién a X X X Cumplidos los 11 afios se transfieren al Archivo General de la
tramites nuevas creaciones Naci6n por considerarse documento histérico y como evidencia de la|
gestion administrativa de la SIC. Los expedientes negados,
Comprobante pago tasas X X abandonados, rechazados y/o desisitidos no se deben eliminar lo
anterior por ser documentos que comprenden informacién
B . tecnolégica divulgada con anterioridad la cual sirve para jurgar la|
Reduccion de tasas de solicitud / examen invencién y determinar su novedad y la actividad inventiva. La serie
patentabilidad / tasas de _ X X X se manejara por orden cronolégico y consecutivamente, y dentro de
mantgr1|m|ento/desglfentos apllcables cada expediente se podran encontrar diferentes actuaciones
condiciones resolucion de tarifas. (afectaciones, rmodificaciones, divisionales). Los expedientes deben
. - reposar en el archivo especializado, salvo cuando son solicitados
Solicitud restablecimiento del derecho X X X para adelantar actividades administrativas de acuerdo con solicitud
(PCT) de funcionario competente, y/o entes de control externo.
R imiento de inf " X X X Corresponde a informacién reservada. Decreto 4886 de 2013, Ley|
equerimiento de informacion 1437 de 2011.
Prorroga requerimiento X X X
Recibo de pago prérroga X X X
Respuesta requerimiento X X X
Resolucién por abandono X X X
Aviso notificacién del abandono X X X
Despacho comisorio del abandono X X X
Respuesta del despacho comisorio del
X X X
abandono
Devolucién de correo del abandono X X X
Publicacion X X X
Presentacién de oposicion X X X
Recibo de pago oposicion X X X
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CARACTERDE LA

RETENCION EN

i TRADICION SERIE/SUBSERIE - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Solicitud prérroga de la oposicion X X X
Inadmisién oposiciones X X X
Traslado titular solicitante X X X
Solicitud de prérroga de la oposicién X X X
Respuesta a oposiciones X X X
Peticién de examen de patentabilidad X X
presentacion solicitud PPH.
Recibo de pago peticién de examen X X X
Traslado informe de busqueda X X X
Respuesta informe de busqueda X X X
Conversion, division de solicitudes X X X
Pago tasa de mantenimiento de modelos X X X
de utilidad PCT
Renuncia poder X X X
Presentacion poder X X
Sustitrucion poder X X
Comunicacién renuncia poder X X
Causién agente oficioso X X
Peticién desglose X X X
Respuesta peticién desglose X X X
Solicitud retiro titulo X X X
Peticién de informacion X X X
Respuesta peticién de informacion X X X
Desestimiento X X X
Concepto Consejo de Estado/ entes X X
externo
Resolucién decision final (negacion,
concesion, rechazo, abandono,
- . L X X

concesién parcial, rechazo divisional,
desisitimiento.)
Restablecimiento de derechos y renuncia X X
Aviso notificacién decision final X X
Despacho comisorio decisién final X X
Respuesta del despacho comisorio

A X X
decision final
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CARACTERDE LA RETENCION EN

cODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL TRADICION SERIE/SUBSERIE ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Devolucién de correo decision final X X X
Recurso de reposicién/apelacion X X X
presentado hasta diciembre 2011
Presentacion recurso de X X
reposicién/apelacion
Resol.utl:!on recurs.g de X X X
reposicién/apelacion
Aviso notificacion del recurso de
L » X X X
reposicién/apelacion
Despacho comisorio del recurso de X X X
reposicién/apelacion
Respuesta del despacho comisorio del X X X
recurso de reposicion/apelacion
Devolucién de correo del recurso de
o " X X X
reposicién/apelacion
Recurso de apelacion X X X
Respuesta recurso de apelacion X X X
Aviso r.wgnﬂcacu)n del recurso de X X X
apelacion
Despag,ho comisorio del recurso de X X X
apelacion
Respuesta del despacho comisorio del
., X X X
recurso de apelacién
Devolucién de correo del recurso de
- X X X
apelacion
Solicitud revocatoria X X X
Respuesta revocatoria X X X
Despacho comisorio revocatoria X X X
Respuesta del despacho comisorio de la X X X
revocatoria
Devolucién de correo revocatoria X X X
Solicitud inscripcion de
- X X
afectaciones/transpaso
Inscripcion de transpaso/afectaciones X X X
Modificaciones y correcciones X X X
Inscnpcu)n de licencia de nuevas X X X
creaciones
Modificaciones y correcciones X X X
Cambio de titular X X X
Conversion, division de solicitudes X X X
Pago tasa de mantenimiento de modelos X X X
de utilidad, PCT
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CARACTERDE LA

RETENCION EN

. TRADICION 9 DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL Clo SERIE/SUBSERIE ANOS SPOSICIO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Comunicacién aplicacion tasa de
mantenimiento de concesion de titulo de X X X
patente Modelo de Utilidad, PCT
Renuncia a derechos sobre nuevas X X X
creaciones
Testigo documental. X X X
2020.30 EXPEDIENTES
EXPEDIENTES DE REGISTRO DE
2020.30.24 DISENO INDUSTRIAL 1 10 X

Registro de disefio industrial X X X . ) .

o . o Corresponde a un archivo de gestién especializado, conformado por
Solicitud proteccion de denominacion de | X X documentacion hibrida (analoga y electrénica) administrado por el
origen Grupo Centro de Documentacion e Informacién y de responsabilidad

. de la Direcién de Nuevas Creaciones y de la OTI, por ser un archivo
Formulario para otorgar poder a abogado ” - ; -
de tramites de propiedad industrial X X X de conservacion total estas oficinas deben garantizar la conservacion

€ tramites de propiedad industria operativa, la seguridad, perdurabilidad y reproduccién de Ia|
informacién contenida en estos soportes, atendiendo los parametros|

Comprobante de pago tasas X X X - . ’ . )
archivisticos, asi como el funcionamiento razonable del sistema de
Reduccion de tasas por familia de informacion. El tiempo de conservaciéon de los documentos en el
disefios/descuentos aplicables X X X Archivo de Gestion, se cuenta a partir del momento en que termina Ia|
condiciones resolucion de tarifas vigencia de la concesion (10 afios, transcurridos los cuales pasa a
dominio publico), del registro o depdsito de las Patentes Modelo de
Formato lista de chequeos a admisiones X X Utilidad y Patentes de Modelo de Utilidad PCT fase Nacional ;
a tramites nuevas creaciones transcurrido el tiempo anterior, el expediente sera transferido al
Archivo Central, Cumplidos los 11 afios se transfieren al Archivo
Requerimiento de informacién General de la Nacién por considerarse documento histérico y como|
R L imient evidencia de la gestién administrativa de la SIC. Los expedientes
espuesla a requerimiento negados, rechazados y/o desisitidos no se deben eliminar lo anterior|
Prorroga requerimiento X por ser documentos que comprenden informacién tecnolégica
divulgada con anterioridad la cual sirve para juzgar la invencion y
Publicacién X X X determinar su novedad y la actividad inventiva. La serie se manejarg|
- o por orden cronolégico y consecutivamente, y dentro de cada
Presentacion de oposicion X X X expediente se podran encontrar diferentes actuaciones (afectaciones,
Recibo de pago oposicién X X X renovaciones, cancelaciones). Los expedientes deben reposar en el

. o archivo especializado, salvo cuando son solicitados para adelantar
Solicitud prorroga de la oposicion X X X actividades administrativas de acuerdo con solicitud de funcionario
Inadmisién oposiciones X X X competente, y/o entes de control externo.Corresponde a informacién

P reservada. Decreto 4886 de 2013, Ley 1437 de 2011.
Traslado titular solicitante oposicién X X X
Solicitud de prorroga de la oposicién X X X
Respuesta a oposicién X X X
Renuncia poder X X X
Presentacion poder X X X
CARACTERDE LA -
- RETENCION EN -
cODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL TRADICION SERIE/SUBSERIE ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTAL
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DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S

Sustitucién poder X X X
Comunicacién renuncia poder X X X
Causién agente oficioso X X X
Peticién desglose X X X
Respuesta peticiéon desglose X X X
Solicitud retiro titulo X X X
Peticién de informacién X X X
Respuesta peticién de informacion X X X
Desistimiento X X X
Resolucién desicion final/negacién,
consecién,rechazo,consecion parcial, X X X
desistimiento y renuncia.
Aviso notificacién desicion final X X X
RengeStg al despacho comisorio X X X
desicién final
Devolucién de correo desicion final X X X
Recurso de reposicién/apelacién/ X X X
presentado hasta diciembre 2011
PreseAnF'f\mon recglrso de X X X
reposicién/apelacion
Resolucién recurso reposicién/apelacion X X X
Aviso notificacién del recurso de

o " X X X
reposicién/apelacion
Despacho comisorio del recurso de

o » X X X
reposicién/apelacion
Respuesta del despacho comisorio del X X X
recurso de reposicion/apelacion
Devolucién del correo del recurso de

s » X X X
reposicién/apelacion
Solicitud revocaroria X X X
Respuesta revocatoria X X X
Despacho comisorio revocatoria X X
Respuesta despacho comisorio de la X X
revocatoria
Devolucién del correo de la revocatoria X X X
Inscripcion de transpaso X X X

CARACTERDE LA 5
5 RETENCION EN 5
. TRADICION SERIE/SUBSERIE o DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF | DE | ORIGINAL | copIA | VITAL/ESCENCIAL | AG | AcC ctT|] E[ m] s
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Modificaciones y correcciones

Inscripciones y afectaciones

Inscripcion de licencia de nuevas
creaciones

Cambio de titular

Renuncia de derechos de nuevas
creaciones

Testigo documental

2020.30

2020.30.25

EXPEDIENTE

EXPEDIENTES DE REGISTRO DE
ESQUEMAS DE TRAZADO DE
CIRCUITOS INTEGRADOS

Solicitud de Registro de esquema de
trazado de circuitos integrados

Formulario para otorgar poder a abogado
de tramites de propiedad industrial

Formato lista de chequeo admisién a
tramites nuevas creaciones

Comprobante de pago tasas

Requerimiento de informacién

Respuesta requerimiento

Prorroga requerimiento

Desistimiento

Publicacién

Presentacién de oposicién

Recibo de pago de oposicién

Solicitud de prorroga de la oposicién

Corresponde a un archivo de gestién especializado, conformado por
documentacion hibrida (andloga y electrénica) administrado por el
Grupo Centro de Documentacion e Informacién y de responsabilidad
de la Direccién de Nuevas Creaciones y de la OTI, por ser un archivo
de conservacion total estas oficinas deben garantizar la conservacion
operativa, la seguridad, perdurabilidad y reproduccién de Ia|
informacién contenida en estos soportes, atendiendo los parametros|
archivisticos, asi como el funcionamiento razonable del sistema de
informacion. El tiempo de conservaciéon de los documentos en el
Archivo de Gestion, se cuenta a partir del momento en que termina Ia|
vigencia de la concesion (10 afios, transcurridos los cuales pasa a
dominio publico), del registro o depdsito de las Patentes Modelo de
Utilidad y Patentes de Modelo de Utilidad PCT fase Nacional ;
cumplidos los 11 afios se transfieren al Archivo General de la|
Nacion por considerarse documento histérico y como evidencia de Ia|
gestion administrativa de la SIC. Los expedientes negados,
rechazados y/o desisitidos no se deben eliminar lo anterior por ser|
documentos que comprenden informacién tecnolégica divulgada con
anterioridad la cual sirve para jurgar la invencién y determinar su
novedad y la actividad inventiva. La serie se manejard por orden
cronolégico y consecutivamente, y dentro de cada expediente se
podran encontrar diferentes actuaciones (afectaciones, renovaciones,
cancelaciones). Los expedientes deben reposar en el archivo
especializado, salvo cuando son solicitados para adelantar|
actividades administrativas de acuerdo con solicitud de funcionario
competente, y/o entes de control externo.Corresponde a informacién
reservada. Decreto 4886 de 2013, Ley 1437 de 2011.
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CARACTERDE LA

RETENCION EN

i TRADICION SERIE/SUBSERIE - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S

Inadmisién oposicién X X
Traslado titular solicitante oposicién X
Solicitud de prorroga de la oposicién X
Respuesta a la oposicién X X X
Renuncia poder X X X
Presentacion poder X X X
Institucién poder X X X
Comunicacién renuncia poder X X X
Causacién agente oficioso X X X
Peticién desglose X X
Respuesta peticién desglose X X X
Solicitud retiro titulo X
Peticién de informacién X
Respuesta a peticién de informacién X X X
Desisitimiento X X X
Resolucién desicion
final/negacion,consecién,rechazo,

z . s X X X
consecién parcial,desistimiento y
renuncia.
Aviso notificacién desicion final X X X
Despacho comisorio desicién final X X X
Bespuesta despacho comisorio desicién X X X
final
Devolucién correo desicion final X X X
Recurso de apelacion X X X
Respuesta recurso de apelacion X X X
Aviso notificacién recurso de apelacién X X X
Despas:,ho comisorio del recurso de X X X
apelacion
Respuesta del despacho comisorio del

., X X X

recurso de apelacién
Devolulc,lon del correo del recurso de X X X
aplelacion
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CARACTERDE LA RETENCION EN

i TRADICION SERIE/SUBSERIE - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ANOS PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
Solicitud revocatoria X X X
Respuesta revocatoria X X X
Despacho comisorio revocatoria X X X
Respuesta del despacho comisorio de la
) X X X
revocatoria
Devocucion de correo revocatoria X X X
Inscripcion de transpaso X X X
Modificaciones y correcciones X X X
Inscripcion de afectaciones X X X
Inscripcion de licencia de nuevas X X
creaciones
Cambio de titular X X X
Renuncia de derechos de nuevas X X
creaciones
Testigo documental X X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO MICROFILMACION No. 11
cT CONSERVACION TOTAL SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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DEPENDENCIA JERARQUICA: 2020 DIRECCION DE NUEVAS CREACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO DEL SECTOR INGENIERIAS
CODIGO DEPENDENCIA: 2025
CARACTER DE LA .
. TRADICION SERIE/SUBSERIE RETTNC(;CS)N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
2025.12 ACTA Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las
’ actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
tiempo de retencién en afos en el Archivo Central, se transferen al
2025.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 5 X Archivo General de la Nacién por considerarse documento que por|
Actas X X su importancia histérica y como evidencia de la gestion
administrativa de las areas misionales de la SIC. La transferencia se
debe realizar de acuerdo con los pardmetros y normas dictadas por
el Archivo General de la Nacion.
2025.22 DERECHOS DE PETICION
2025.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
Requerimiento de informacién X X (incluye peticion de informacién) que no estan relacionadas a un
expediente determinado se debe organizar de manera consecutiva,
Respuesta requerimiento X X de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
. correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con
Traslado entidad competente X X un tramite (expediente) determinado, los documentos se deben
Traslado competencia interna X X archivar en la carpeta del tramite original (expediente). Vencido el

tiempo en Archivo Central, estos documentos se deben eliminar por|
carecer de valores administrativos, mediante [Acta de Eliminacionl,

Requerimiento interno X X revisada y aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo
Respuesta requerimiento interno X X Administrafivo.
Desistimiento X X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION  |No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016
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DEPENDENCIA JERARQUICA: 2020  DIRECCION DE NUEVAS CREACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO CIENCIAS QUIMICAS

CODIGO DEPENDENCIA: 2026
CARACTER DE LA ;
) TRADICION SERIE/SUBSERIE RETTNC(;(S’N EN DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL [ AG AC cT E M ]

Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las
2026.12 ACTA actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
tiempo de retencién en afios en el Archivo Central, se transferen al
3 3 Archivo General de la Nacién por considerarse documento que por|
2026.12.09 ACTA COMITE DE GESTION X X 1 19 X su importancia histérica y como evidencia de la gestién

administrativa de las &reas misionales de la SIC. La transferencia se

Actas debe realizar de acuerdo con los pardmetros y normas dictadas por
X el Archivo General de la Nagion.
2026.22 DERECHOS DE PETICION
2026.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X X
Requerimiento de informacion X X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
. (incluye peticion de informacién) que no estan relacionadas a un
Respuesta requerimiento X X expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,
Traslad fidad tent X X de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
raslado entiaacd competente correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con
L un tramite (expediente) determinado los documentos se deben
Traslado competencia interna X X

archivar en la carpeta del tramite original (expediente). Estos|
documentos se deben eliminar por carecer de valores
Requerimiento interno X X administrativos, mediante IActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada
por elComité Institucional de Desarrollo Administrativo.

Respuesta requerimiento interno X X
Desistimiento X X
Respuesta X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION  |No. 11
cT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA



SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA' Y COMERCIO 1 81
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: 2020 DIRECCION DE NUEVAS CREACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO CIENCIAS FARMACEUTICAS Y BIOLOGICAS

CODIGO DEPENDENCIA: 2027
CARACTER DE LA .
) TRADICION SERIE/SUBSERIE RETTNC(;(S’N EN DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
DF DE | ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC cT E M [

Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las|
2027.12 ACTA actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
tiempo de retencién en afnos en el Archivo Central, se transferen al
Archivo General de la Nacién por considerarse documento que por
2027.12.09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X su importancia histérica y como evidencia de la gestion
administrativa de las areas misionales de la SIC. La transferencia se

Actas X debe realizar de acuerdo con los pardmetros y normas dictadas por|

X el Archivo General de la Nacion.
2027.22 DERECHOS DE PETICION
2027.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3 X
Presentacion (solicitud) X
Requerimiento de informacién X La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
(incluye peticion de informacién) que no estén relacionadas a un
Respuesta requerimiento X expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,
de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
Traslado entidad competente X correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con
un tramite (expediente) determinado los documentos se deben
Traslado competencia interna X archivar en la carpeta del tramite original (expediente). Estos

documentos se deben eliminar por carecer de valores
X administrativos, mediante lActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada

Requerimiento interno
q por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

Respuesta requerimiento interno X
Desistimiento X
Respuesta X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION  |No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA



DEPENDENCIA JERARQUICA: 2000 DELEGATURA PARA LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO CENTRO DE INFORMACION TECNOLOGICA Y APOYO A LA GESTION DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA' Y COMERCIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

182

CODIGO DEPENDENCIA: 2023
CARACTER DE LA 4
. RETENCION EN 4
. TRADICION - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL Clo SERIE/SUBSERIE ANOS SPOSICIO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT M S
2023.09 BUSQUEDAS TECNOLOGICAS 1 2
Solicitud de busqueda y vigilancia X
tecnolégica X Se organiza en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de Ia|
Recibo d X respuesta, anexando el correspondiente antecedente. Cumplido el
ecibo de pago X tiempo de retencién en afos en el Archivo Central, estos documentos
R imient X se deben eliminar por carecer de valores administrativos, mediante
equerimiento X lActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité
. Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta requerimiento X X
Respuesta busqueda tecnolégica X X
Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las
2023.12 ACTA actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
tiempo de retencién en afos en el Archivo Central, se transferen al
2023.12. 09 ACTA COMITE DE GESTION 1 19 X Arch|lvo Genergl della,Nacmn por consndergrse Fiocumento que pf)r
su importancia histérica y como evidencia de la gestion
Actas X X administrativa de las areas misionales de la SIC. La transferencia se
debe realizar de acuerdo con los pardmetros y normas dictadas por
el Archivo General de la Nacion.
2023.22 DERECHOS DE PETICION
2023.22.01 CERTIFICACIONES 1 1 Se organizan en orden cronoldgico de acuerdo con la fecha de la|
. respuesta, anexando el correspondiente antecedente. Estos
Solicitud X documentos después que hayan cumplido con los términos de|
. retencion en el Archivo de Gestion, deben ser eliminados en la
Recibo de pago X X . o ;
dependencia por carecer de valores administrativos, de acuerdo con
Requerimiento X X lo dispuesto en la TRD, deberan seguir los lineamientos establecidos|
para este fin en el Manual de Archivo y Retencién Documental. ltem
Respuesta requerimiento X X 10.
Respuesta certificacion X X
2023.22.03 PETICION DE INFORMACION 1 3
P i0 lici X X
resentlaclmn (s Kt"tUd) . La serie corresponde a las solicitudes de derechos de peticion
Requerimiento de informacion X X (incluye peticion de informacién) que no estan relacionadas a un
Respuesta requerimiento X X expediente determinado y se debe organizar de manera consecutiva,
Traslad tidad tent X X de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los
raslado entidad competente correspondientes antecedentes. Cuando la solicitud se relaciona con
Traslado competencia interna X X un tramite (expediente) determinado los documentos se deben
Requerimiento interno X X archivar en la carpeta del Frémite original (expediente). Estos
o ) documentos se deben eliminar por carecer de valores
Respuesta requerimiento interno X administrativos, mediante IActa de Eliminaciénl, revisada y aprobada
Desistimiento X X por elComité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta X X

COPIA CONTROLADA




SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA' Y COMERCIO 1 83
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CARACTER DE LA 4
. RETENCION EN 4
. TRADICION - DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPO DOCUMENTAL Cclo SERIE/SUBSERIE ANOS SPOSICIO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL
DF DE ORIGINAL | COPIA | VITAL /ESCENCIAL | AG AC CT E M S
2023.27 ESTADISTICAS 1 3
Solicitud X X Se organizan en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de las
Recibo d X actas, anexando los correspondientes antecedentes. Cumplido el
ecloo de pago X tiempo de retencién en afos en el Archivo Central se procede a su
Regquerimiento X X eliminacién por carecer de valores administrativos, mediante [Actal
de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité Institucional de
Respuesta requerimiento X X Desarrollo Administrativo.
Respuesta estadisticas X X
2023.59 VIGILANCIAS TECNOLOGICAS 1 5 X
Solicitud de vigilancia tecnolégica X Se organiza en orden cronolégico de acuerdo con la fecha de Ia|
X respuesta, anexando el correspondiente antecedente. Cumplido el
Recibo de pago X tiempo de retencion en afos en el Archivo Central, estos documentos
R e X X se deben eliminar por carecer de valores administrativos, mediante
equerimiento IActa de Eliminacionl, revisada y aprobada por el Comité
Respuesta requerimiento X X Institucional de Desarrollo Administrativo.
Respuesta busqueda tecnolégica X X
CONVENCIONES APROBACION
AG ARCHIVO DE GESTION DF DOCUMENTO FiSICO E ELIMINACION Acta Comité de Desarrollo Administrativo
AC ARCHIVO CENTRAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO M MICROFILMACION  [No. 11
CT CONSERVACION TOTAL S SELECCION Del: 21 de enero de 2016

COPIA CONTROLADA



fr

_4

Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD 2016

Fondo Seccion Subseccion Subseccion uno Codigo Serie Codigo Subserie
0000,12 ACTAS
ACTA COMITE CONSEJO
0000,12,03 ASESOR
-~ Despacho ACTA GOMITE DE GESTION
CU Superintendente 0000,12,09
- — de Industria y ACTA COMITE DE
b Comercio 0000,12,13 DIRECCION
[7)) DERECHO DE
0000,22 PETICION
-
© 0000,22,03 | PETICION DE INFORMAGION
C
O O 3003,12 ACTAS
© O
CU P ACTA COMITE DE
— O Grupo de Trabajo COORDINACION DE
O E de Apoyo a la Red 3003,12,07 CONTROL INTERNO
cC Nacional de
q_) o Proteccion al I 3003,12,09 ACTA COMITE DE GESTION
Consumidor
'8 @) 3003,22 PETICION
(1) 3003,22,03 | PETICION DE INFORMACION
'E‘ 3003,32 INFORMES
= 3003,32,07 INFORMES DE VISITAS
GJ 0010,12 ACTAS
(o} 0010,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
> Oficina Asesora 0010.22 Diiﬁ,fg:g,\?E
CD Juridica *
0010.22,02 CONSULTAS Y CONCEPTOS

0010,22,03

PETICION DE INFORMACION
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ACTOS
0011,03 | ADMINISTRATIVOS
011,03,01 AUTOS
011,03,04 RESOLUCIONES
0011,12 ACTAS
Grupo de Cabro 0011,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
Coactivo DERECHO DE
0011,22 PETICION
0011,22,03 | PETICION DE INFORMACION
0011,30 EXPEDIENTES
EXPEDIENTES DE COBRO
0011,30,02 COACTIVO
ANTECEDENTES DE
0012,04 | REGLAMENTACION
ANTECEDENTES
0012,05 | LEGISLATIVOS
Grupo de 0012,12 ACTAS
Regulacion >
0012,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
0012,22 PETICION
0012,22,03 | PETICION DE INFORMACION
ACCIONES
0060,02 | CONSTITUCIONALES
0060,02,01| ACCIONES DE TUTELA
0060,02,02] ACCIONES POPULARES
ACCIONES DE
0060,02,03 CUMPLIMIENTO
0060,12 ACTAS
Grupo de Gestion ACTA COMITE DE
Judicial 0060,12,06 CONCILIACION
0060,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
0060,22 PETICION
0060,22,03 | PETICION DE INFORMACION
PROCESOS
0060.42 | CONTENCIOSOS
0020,12 ACTAS
0020,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
ACTA COMITE DE
Oficina de TECNOLOGIA DE LA
recnoloala e INFORMACION Y
vt 0020,12,11 COMUNIGACIONES
DERECHO DE
0020,22 PETICION

0020,22,03

PETICION DE INFORMACION
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0023,12 ACTAS
0023,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
COPIAS DE
0023,17 SEGURIDAD
COPIAS SISTEMAS DE
0023,17,01 INFORMACION
Grupo de DERECHO DE
Infraestru(ctura 0023,22 PETICION
Tecnologica y
Seguridad 0020,22,03 | PETICION DE INFORMAGION
Informatica 002334 | INVENTARIOS
INVENTARIOS DE
0023,34,04 SOFTWARE
SISTEMAS DE
002357 |  INFORMACION
DESARROLLO DE
0020,57.01 SOFTWARE
0024,12 ACTAS
0024,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
Grupo do Gestion | 002422 PETICION
gf;;;i;?sac"’" Y 0024,22,03 | PETICION DE INFORMACION
Inforrmaticos 00242205  SOLICITUD LISTADO
SISTEMAS DE
002457 | INFORMACION
DESARROLLO DE
0024,57,01 SOFTWARE
0025,12 ACTAS
0025,12,00 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
0025,22 PETICION
Grupo de Sistemas
de Informacion 0025,22,03 | PETICION DE INFORMAGION
SISTEMAS DE
002557 | INFORMACION
DESARROLLO DE
0024,57,01 SOFTWARE
0030,12 ACTAS
0030,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION

0030,12,12

ACTA COMITE DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO - MECI
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ACTA COMITE
INSTITUCIONAL DE
DESARROLLO
ADMINISTRATIVO - MODELO
INTEGRADO DE
0030,12,14| PLANEACION Y GESTION
DERECHO DE
0030,22 PETICION
0030,22,03 | PETICION DE INFORMACION
0030,32 INFORMES
INFORME AUDIENCIA
0030,32,02 PUBLICA
0030,32,07 INFORMES DE GESTION
EJECUCION
0030,24 PRESUPUESTAL
. TRAMITES
Slf;lzgc/;\os:sora de 0030,24,01 PRESUPUESTALES
PLANEACION Y
0030,40 SEGUIMIENTO
PLAN ANUAL DE
0030,40,01 ADQUISICIONES
PLANEACION ESTRATEGICA
0030,40,02 INSTITUCIONAL
PROGRAMACION DE
0030,40,03 ANTEPROYECTO MGMP
SEGUIMIENTO A LA
PLANEACION ESTRATEGICA
0030,40,04 INSTITUCIONAL
0030,46 PROYECTOS
0030,46,01 | PROYECTOS DE INVERSION
SISTEMAS DE
0030,55 TRAMITES
SISTEMA INTEGRAL
0030,56 DE GESTION
CONTROL Y APROBACION
0030,56,01 DE DOCUMENTOS
0030,56,02 DOCUMENTOS SIGI
REVISION SISTEMAS DE
0030,56,03 CALIDAD
ACTAS
0037,12
0037,12,09 | ACTA COMITE DE _GESTION
DERECHO DE
0037,22 PETICION
Grupo de Trabajo
de Estudios 0037,22,03 | PETICION DE INFORMACION
Economicos 0037,28 ESTUDIOS
ESTUDIOS DE MERCADO
0037,28,01 SECTORIAL
EVENTOS
0037,29 ACADEMICOS
0037,32 INFORMES
0037,32,06 | INFORMES DE COYUNTURA
0038,12 ACTAS
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0038,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
Grupo de Trabajo DERECHO DE
de Asuntos 0038,22 PETICION
Internacionales
0038,22,03 | PETICION DE INFORMACION
0050,12 ACTAS
ACTA COMITE DE
0050,12,07 COORDINACION DE
CONTROL INTERNO
0050,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
0050,22 PETICION
Oficina de Control 0050,22,03 | PETICION DE INFORMACION
Interno 0050,32 INFORMES
INFORMES CONTROL
0050,32,05 INTERNO
SISTEMA DE
0050,53 | CONTROL INTERNO
AUDITORIA CONTROL
0050,53,01 INTERNO
0050,53,02 AUDITORIA DEL SIGI
0070,12 ACTAS
0070,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
0070,22 PETICION
Oficina de 0070,22,03 | PETICION DE INFORMACION
Servicios al 0070,46 PROYECTOS
Consumidor y de PROYECTOS EN MATERIA
3 DE SERVICIOS AL
Apoyo Empresarial 0070,46,02 CONSUMIDOR Y DE APOYO
EMPRESARIAL
SEGUIMIENTO PUNTOS DE
0070,46,03 | ATENCION AL CIUDADANO
0071,10 CAPACITACION
CAPACITACION CHARLAS
0071,10,01 MISIONALES
CAPACITACION CURSOS
0071,10,02 VIRTUALES
PROGRAMA EN GESTION
0071,10,03 DOCUMENTAL
S;‘rz‘;cdisn 0071,12 ACTAS
0071,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
0071,22 PETICION
0071,22,03 | PETICION DE INFORMACION
0072,12 ACTAS

188



Superintendencia de Industria y Comercio

0072,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
0072,22 PETICION
Grupo de Atencion
2l Ciudadano 0072,22,03 | PETICION DE INFORMACION
QUEJAS RECLAMOS
SUGERENCIAS Y
0072,48 | FELICITACIONES
0073,12 ACTAS
0073,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
0073,22 PETICION
Grupo de
Comunicaciones 0073,22,03 | PETICION DE INFORMACION
0073,47 | PUBLICACIONES SIC
DISENO Y DIAGRAMACION
0073,47,01 EDITADAS POR LA SIC
0074,12 ACTAS
0074,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
0074,22 PETICION
Grupo de Aula de 0074,22,03 | PETICION DE INFORMACION
Propiedad 0074,23 DIVULGACION
Industrial DIVULGACION Y
PROMOCION DEL SISTEMA
0074,23,01 | DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
ACTOS
0100,03 | ADMINISTRATIVOS
0100,03,02 | CIRCULARES EXTERNAS
0100,03,03 CIRCULARES INTERNAS
0100,12 ACTAS
ACTA COMITE DE
COORDINACION Y
0100,12,08 SEGUIMIENTO
0100,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
0100,22 PETICION
0100,22,03 | PETICION DE INFORMACION
0103,12 ACTAS
0103,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
0103,22 PETICION
Grupo de Trabajo 0103,22,03 | PETICION DE INFORMACION
Control 0103,30 EXPEDIENTES
Disciplinario Interno
EXPEDIENTES DE
0103,30,19 | PROCESOS DISCIPLINARIOS
ACTOS
0104,03 | ADMINISTRATIVOS
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0100,03,04 RESOLUCIONES
0104,12 ACTAS
0104,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
Grupo de Trabajo 0104,22 PETICION
L 0104,22,01 CERTIFICACIONES
de Notificaciones y
Certificaciones 0104,22,03 | PETICION DE INFORMAGION
FIRMA REGISTRADAS
0104,22,06 | CAMARA DE COMERCIO
0104,38 NOTIFICACIONES
0104,38,01 | NOTIFICACIONES EN LISTA
0111,08 BIENESTAR
0111,10 CAPACITACION
COMISION DE
0111,11 SERVICIOS
COMISION DE SERVICIO
0111,11,01 NACIONAL
COMISION DE SERVICIO
0111,11,02 INTERNACIONAL
0111,12 ACTAS
Acta Comité Comision de
0111,12,02 Personal
Acta Comité Convivencia
0111,12,04 Laboral
0111,12,09 Acta Comité de Gestion
Acta Comité Operativo de
0111,12,15 Emergencia
Acta Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el
0111,12,16 Trabajo - COPASST
0111,12,17 | Acta Comité de Seguridad Vial
DERECHO DE
0111,22 PETICION
0111,22,03 | PETICION DE INFORMACION
0111,31 | HISTORIA LABORAL
0111,37 NOMINA
Grupo de Talento
Humano 0111,37,01 | DESCUENTOS POR NOMINA
0111,37,02 PRENOMINA
REPORTES FONDO
NACIONAL DEL AHORRO
0111,37,03 (FNA)
PROVISION DE
0111,45 PERSONAL
SEGURIDAD Y SALUD
0111,52 EN EL TRABAJO

0111,52,01

ACCIDENTES DE TRABAJO
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ATENCION DE
0111,52,02 EMERGENCIAS
0111,52,03 AUDITORIAS

ELEMENTOS DE
0111,52,04| PROTECCION PERSONAL

ENFERMEDADES LABORAL-
0111,52,05 COMUN
0111,52,06 | INDICADORES DE GESTION
INSPECCIONES DE

0111,52,07 SEGURIDAD
0111,52,08 | PROGRAMAS DE GESTION
0111,52,09| _PROVEEDORES EN SST

REPORTES DE

CONDICIONES Y ACTOS
0111,52,10 INSEGUROS
0130,12 ACTAS
0130,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
ACTA COMITE DE
0130,12,10 | SOSTENIBILIDAD CONTABLE
0130,13 | CONTABILIDAD

0130,13,02

CARTERA

0130,13,03

COMISION INTERSECTORIAL
DE INFORMACION
CONTABILIDAD Y

ASEGURAMIENTO DE LA
INFORMACION

0130,13,04

DECLARACIONES ANTE LA
DIAN Y SECRETARIA DE
HACIENDA DISTRITAL

0130,13,05

ESTADOS FINANCIEROS

0130,13,06

LIBROS OFICIALES DE
CONTABILIDAD

0130,13,07

REPORTES
COMPROBANTES
CONTABLES SIIF
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Secretaria General

Direccion
Financiera

DERECHO DE
0130,22 PETICION
0130,22,03 | PETICION DE INFORMACION
0130,32 INFORMES
INFORMES CONTRALORIA -
0130,32,01 | RENDICION DE CUENTAS
INFORME CONCILIACION
0130,32,03 ACTIVOS FIJOS
0130,32,04 | INFORMES DE CONTADURIA
INFORMES DE
0130,32,07 PROCURADURIA
0130,58 TESORERIA
CERTIFICADO DE
0130,58,01 | INGRESOS Y RETENCIONES
0130,58,02 Certificaciones
0130,58,03 Cobro Coativo
0130,58,04 Ingresos
0130,58,05 Ingresos Protocolo Madrid
0130,58,06 Conciliaciones Bancarias
Contribuciones Camaras de
0130,58,07 Comercio
0130,58,08 Ordenes de Pago
Transferencias Internas de
0130,58,09 Fondo
0130,41 PRESUPUESTO
AFECTACION
0130,41,01 PRESUPUESTAL
0130,41,02 |EJECUCION PRESUPUESTAL

0130,41,03

MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES
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0130,41,04 | PROYECTO PRESUPUESTO
0130,41,05 | RESAGO PRESUPUESTAL
0130,41,06]  VIGENCIAS FUTURAS
0140,12 ACTAS
0140,12,05 | _ACTA COMITE DE BAJAS
Direccion 0130,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
Administrativa DERECHO DE
0140,22 PETICION
0140,22,03 | PETICION DE INFORMACION
0105,12 ACTAS
ACTA COMITE ASESOR EN
0105,12,01 CONTRATACION
DERECHO DE
0105,22 PETICION
0140,22,01 CERTIFICACIONES
0140,22,03 | PETICION DE INFORMACION
PROCESO DE
0105,15 | CONTRATACION
CONTRATO DE
0105,15,01 ARRENDAMIENTO
CONTRATO DE
0105,15,02 COMPRAVENTA
CONTRATO DE
0105,15,03 CONSULTORIA
0105,15,04 | CONTRATO DE COMODATO
Grupo de Trabajo CONTRATO
de Contratacion 0105,15,05| INTERADMINISTRATIVO
0105,15,06]  CONTRATO DE OBRA
CONTRATO DE PRESTACION
0105,15,07 DE SERVICIOS
0105,15,08 | CONTRATO DE SUMINISTRO
CONTRATO ACUERDO
0105,15,09|  MARCO DE PRECIOS
0105,16 CONVENIOS
CONVENIO DE APOYO
0105,16,01 EMPRESARIAL
CONVENIO
0105,16,02| INTERADMINISTRATIVO
CONVENIO DE
COOPERACION
0105,16,03 INTERNACIONAL
0141,12 ACTAS
0141,12,05| _ACTA COMITE DE BAJAS
0141,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
0141,13 | CONTABILIDAD
0141,13,01| _ BOLETIN DE ALMACEN
0141,14 | CONTINGENCIAS
CONTROL DE
0141,16 | DOCUMENTOS
CONTROL ACTUALIZACION
0141,16,01| SISTEMA DE TRAMITES
CONTROL CORREO
0141,16,02 DEVUELTO
CONTROL FOTOCOPIAS A
0141,16,03 DEPENDENCIAS
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Grupo de Trabajo
Gestion
Documental y
Recursos Fisicos

CONTROL LISTADO CORREO
ENVIADO POR SERVICIOS
0141,16,04 POSTALES
CONTROL LISTADO DE
0141,16,05 AFECTACIONES
CONTROL LISTADO DE
0141,16,06 CANCELACIONES
CONTROL LISTADO
EXPEDIENTES
0141,16,07 EJECUTORIADOS
CONTROL LISTADO DE
0141,16,08 OBSERVACIONES
CONTROL LISTADO DE
0141,16,09 RECURSOS
CONTROL MENSAJERIA
0141,16,10 EXTERNA
CONTROL PRESTAMO
EXPEDIENTES A USUARIOS
0141,16,11 EXTERNOS
CONTROL PRESTAMO
EXPEDIENTES A USUARIOS
0141,16,12 INTERNOS
CONTROL TRANSFERENCIA
0141,16,13 DOCUMENTAL
[ [INSTRUMENTOS
0141,60 |ARCHIVISTICOS
TABLA DE RETENCION
0141,60,01 DOCUMENTAL
TABLA DE VALORACION
0141,60,02 DOCUMENTAL
CORRESPONDENCIA
0141,18 |DIARIA
DERECHO DE
0141,22 |PETICION
0141,22,03 | PETICION DE INFORMACION
SOLICITUD DE
0141,22,04 COPIAS/LISTADO
ENTRADA Y SALIDA
0141,26 DE BIENES
AUTORIZACION ENTRADA Y
0141,26,01 SALIDA DE BIENES
INSPECCION Y
0141,33 VIGILANCIA
SUPERVISION - VISITAS
0141,33,05 | INSPECCION ARCHIVISTICA
0141,34 INVENTARIOS
0141,34,01 | INVENTARIOS DE CONSUMO
INVENTARIOS DE
0141,34,02 DEVOLUTIVOS

0141,34,03

INVENTARIOS DE

DEVOLUTIVOS EN SERVICIO

194



Superintendencia de Industria y Comercio

0141,39 |PLANES DE GESTION
PLAN DE GESTION
INTEGRAL DE RESIDUOS
0141,39,01 PELIGROSOS
PLAN DE PREPARACION Y
RESPUESTA ANTE UNA
0141,39,02| EMERGENCIA AMBIENTAL
PROGRAMAS DE
014143 | GESTION AMBIENTAL
PROGRAMA DE
0141,43,03 | DISPOSICION DE RESIDUOS
PROGRAMA DE USO
EFICIENTE Y RACIONAL DE
0141,43,04 LA ENERGIA
PROGRAMA DE USO
EFICIENTE Y RACIONAL DE
0141,43,05 EL AGUA
0141,44 | PROPIEDAD BIENES
PROPIEDAD BIENES
0141,44,01|  INMUEBLES AVALUOS
0141,44,02 VEHICULOS
RECLAMACIONES
0141,49 SEGUROS
SISTEMA DE
0141,54 |GESTION AMBIENTAL
7000,12 ACTAS
ACTA DE COMITE DE
COORDINACION Y
1000,12,08 SEGUIMIENTO
1000,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
1000,22 PETICION
1000,22,03 | PETICION DE INFORMACION
7005.12 ACTAS
7005,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
1005,22 PETICION
IGIUPO ! 1005,22,03 | PETICION DE INFORMACION
é‘r:grfscé‘:gfjs 1005,28 ESTUDIOS
7005,28,02| ESTUDIOS SECTORIALES
100530 | __EXPEDIENTES

1005,30,28

EXPEDIENTES DE
INTEGRACIONES
EMPRESARIALES
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Despacho de la
Delegatura Para la
Proteccion de la
Competencia

7006,12 ACTAS
1006,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
100621 DENUNCIAS
1006,21,02 | DENUNCIAS NO ADMITIDAS
DERECHO DE
Grupo de Trabajo |12%8:22 PETICION
Blite contra 1006,22,03 | PETICION DE INFORMACION
Colusiones 1006,30 EXPEDIENTES
EXPEDIENTES DE
INOBSERVANCIA DE
1006,30,15 INSTRUCCIONES
EXPEDIENTES
INTERDISCIPLINARIO DE
1006,30,27 COLUSIONES
ABOGACIA DE LA
1007,01 |  COMPETENCIA
Grupo de Trabajo 1007,12 ACTAS
Aboacia do fa 1007,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
Competencia DERECHO DE
1007,22 PETICION
1007,22,03 | PETICION DE INFORMACION
7008,12 ACTAS
1008,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
1008,22 PETICION
dG'“,f" tde Trabajo 1008,22,03 | PETICION DE INFORMACION
Pfor;gcfgﬁ'gzlya 1008,30 | EXPEDIENTES
Compstoncia EXPEDIENTES DE
P COMPETENCIA DESLEAL
1008,30,03 ADMINISTRATIVA
EXPEDIENTES DE
PROTECCION DE LA
1008,30,23 COMPETENCIA
7009,12 ACTAS
1009,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
1009,22 PETICION
1009,22,03 | PETICION DE INFORMACION
Grupo de Trabajo | 1009,30 | EXPEDIENTES

de Practicas
Restrictivas de la
Competencia

1009,30,03

EXPEDIENTES DE
COMPETENCIA DESLEAL
ADMINISTRATIVA

1009,30,15

EXPEDIENTES DE
INOBSERVANCIA DE
INSTRUCCIONES

1008,30,23

EXPEDIENTES DE
PROTECCION DE LA
COMPETENCIA
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Direccion de
Camaras de
Comercio

1020,12 ACTAS
1020,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
1020,21 DENUNCIAS
1020,21,02 | DENUNCIAS NO ADMITIDAS
DERECHO DE
1020,22 PETICION
1020,22,03 | PETICION DE INFORMACION
1020,30 EXPEDIENTES
EXPEDIENTES
APELACIONES CAMARAS DE
1020,30,01 COMERCIO
EXPEDIENTES DE
DENUNCIAS CONTRA
1020,30,11 CAMARA DE COMERCIO
EXPEDIENTES DE
DENUNCIAS CONTRA
COMERCIANTES QUE NO
ESTAN INSCRITOS EN EL
1020,30,12 REGISTRO MERCANTIL
INSPECCION Y
1020,33 VIGILANCIA
CAMARAS DE COMERCIO
INFORMACION
ADMINISTRATIVAY
1020,33,01 FINANCIERA
CAMARA DE COMERCIO
1020,33,02| INFORMACION JURIDICA
1020,33,04 SUPERVISION - VISITAS
CREACION CAMARA
1020,19 DE COMERCIO
1020,19,01 ESTATUTOS
ELECCIONES
JUNTAS DIRECTIVAS
CAMARA DE
1020,25 COMERCIO
1021,12 ACTAS
1021,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
Grupo de Tramites DERECHO DE
Administrativos 1021,22 PETICION
1021,22,03 | PETICION DE INFORMACION
1022,12 ACTAS
Grupo de Trabajo 1022,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
de Vigilancia a las DERECHO DE
Camaras de 1022,22 PETICION

Comercio y a los
Comerciantes
Adscritos a la

Direccion de C.C.

1022,22,03

PETICION DE INFORMACION
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2000,12 ACTAS
ACTA DE COORDINACION Y
Despacho 2000,12,08 SEGUIMIENTO
Delegatura Para la 2000,12,09 | ACTA COMITE DE _GESTION
Propiedad DERECHO DE
Industrial 2000,22 PETICION
2000,22,03 | PETICION DE INFORMACION
2010,12 ACTAS
2010,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
2010,22 PETICION
2010,22,03 | PETICION DE INFORMACION
2010,30 EXPEDIENTES
EXPEDIENTE DE DEPOSITOS
DE NOMBRE Y ENSENA
2010,30,13 COMERCIAL
EXPEDIENTE DE
INSCRIPCION EN EL
REGISTRO DE UN SIGNO
2010,30,16 DISTINTIVO
EXPEDIENTE DE REGISTRO
DE MARCAS DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS Y
2010,30,26 LEMAS COMERCIALES
2010,47 | PUBLICACIONES
GACETA DE PROPIEDAD
2010,47,02 INDUSTRIAL
2011,12 ACTAS
2011,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
" . DERECHO DE
D_lrecmon_ dg ) Grupo de Fondo 2011,22 PETICION
Signos Distintivos
2011,22,03 | PETICION DE INFORMACION
2013,12 ACTAS
Grupo de Trabajo 2013,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
de Oposiciony | 513 55 Diil'ir(l:ggb? i}
Cancelaciones .
2013,22,03 | PETICION DE INFORMACION
2014,12 ACTAS
2014,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
2014,22 PETICION
Grupo de Trabajo
de Registro 2014,22,03 | PETICION DE INFORMACION
LIBROS DE
2014,36 REGISTRO
2014,51 REGISTRO PODERES
2016,12 ACTAS
2016,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
Grupo de Forma DERECHO DE
2016,22 PETICION

2016,22,03

PETICION DE INFORMACION
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Direccion de
Nuevas
Creaciones

2020,12 ACTAS
2020,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
2020,22 PETICION
2020,22,03 | PETICION DE INFORMACION
2020,47 | PUBLICACIONES SIC
GACETA DE PROPIEDAD
2020,47,02 INDUSTRIAL
2020,30 | EXPEDIENTES
EXPEDIENTE DE
CONSECCION DE TITULO DE
PATENTES MODELO DE
UTILIDAD,PATENTE MODELO
2020,30,05 DE UTILIDAD PCT
EXPEDIENTE - CONSECCION
PATENTES DE INVENCION Y
PATENTES DE INVENCION
2020,30,06|  PCT FASE NACIONAL
EXPEDIENTE DE REGISTRO
2020,30,24 | DE DISENO INDUSTRIAL
EXPEDIENTE DE REGISTRO
DE ESQUEMAS DE TRAZOS
2020,30,25 | DE CIRCUITOS INTEGRADOS
BUSQUEDAS
2023,09 | TECNOLOGICAS
Grupo de Trabajo 202312 ACTAS
Bntro e 2023,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
Informacion DERECHO DE
Teonologiony  |202322 PETICION
/ 2023,22,01 CERTIFICACIONES
Apoyo a la Gestion
de 'Iagmpfeldad 2023,22,03 | PETICION DE INFORMACION
ndustria 202327 | ESTADISTICAS
VIGILANCIAS
202359 | TECNOLOGICAS
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ACTAS
2024,12
Grupo de Via 2024,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
Gubernativa DERECHO DE
2024,22 PETICION
2024,22,03 | PETICION DE INFORMACION
2025,12 ACTAS
Grupo de Trabajo 2025,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
del Sector DERECHO DE
- 2025,22 PETICION
Ingenierias
2025,22,03 | PETICION DE INFORMACION
2026,12 ACTAS
2026,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
Grupo de Trabajo DERECHO DE
Ciencias Quimicas | 2026,22 PETICION
2026,22,03 | PETICION DE INFORMACION
2027,12 ACTAS
Grupo de Trabajo 2027,12,09 | ACTA COMITE DE GESTION
Ciencias DERECHO DE
Farmaceuticas y | 2027,22 PETICION
Biologicas
2027,22,03 | PETICION DE INFORMACION
3000,12 ACTAS
ACTA DE COMITE DE
D ho de | COORDINACION Y
Delogatura Para la 3000,12,08 SEGUIMIENTO
Proteccion del 3000,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
Consumidor DERECHO DE
3000,22 PETICION

3000,22,03

PETICION DE INFORMACION
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3100,12 ACTAS
3100,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
3100,21 DENUNCIAS
3100,21,01 COPIAS DENUNCIAS
3100,21,02 | DENUNCIAS NO ADMITIDAS
DERECHO DE
3100,22 PETICION
3100,22,03 | PETICION DE INFORMACION
3100,30 EXPEDIENTES
EXPEDIENTES DE
PROTECCION AL
Direccion de CONSUMIDOR - VIGILANCIA
Investigaciones de 3100,30,20 ADMINISTRATIVA
Proteccion al INSPECCION Y
Consumidor 3100,33 VIGILANCIA
SUPERVISION -
REQUERIMIENTO DE
3100,33,03 INFORMACION
3100,33,04 SUPERVISION - VISITAS
3110,12 ACTAS
3110,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
Grupo de Trabajo | 3110,21 DENUNCIAS
Supervision 3110,21,01 COPIAS DENUNCIAS
Empresarial y 3110,21,02 | DENUNCIAS NO ADMITIDAS
Seguridad de DERECHO DE
Producto 3110,22 PETICION
3110,22,03 | PETICION DE INFORMACION
3200,12 ACTAS
3200,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
3200,21 DENUNCIAS
3200,21,01 COPIAS DENUNCIAS
3200,21,02 | DENUNCIAS NO ADMITIDAS
DERECHO DE
3200,22 PETICION
Direccion de 3200,22,03 | PETICION DE INFORMACION
Investigaciones de 3200,28 ESTUDIOS
Proteccion de 3200,28,02| ESTUDIOS SECTORIALES
Usuarios de 3200,30 EXPEDIENTES
Servicios de EXPEDIENTES DE
Comunicaciones PROTECCION AL
CONSUMIDOR - VIGILANCIA
3200,30,20 ADMINISTRATIVA
INSPECCION Y
3200,33 VIGILANCIA
SUPERVISION -
REQUERIMIENTO DE
3200,33,03 INFORMACION

3200,33,04

SUPERVISION - VISITAS
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3210,12 ACTAS
3210,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
3210,21 DENUNCIAS
Grupo de Trabajo 3210,21,01 COPIAS DENUNCIAS
Supervision Control 3210,21,02 | DENUNCIAS NO ADMITIDAS
y Vigilancia DERECHO DE
3210,22 PETICION
3200,22,03 | PETICION DE INFORMACION
3220,12 ACTAS
Grupo de Trabajo 3220,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
de Investigacion | 3220,21 DENUNCIAS
administrativa de 3220,21,01 COPIAS DENUNCIAS
Proteccion 3220,21,02 | DENUNCIAS NO ADMITIDAS
Usuarios de DERECHO DE
Servicios de | 3920 22 PETICION
Comunicaciones
3220,22,03 | PETICION DE INFORMACION
ACTOS
4000,03 | ADMINISTRATIVOS
4000,03,01 AUTOS
4000,12 ACTAS
Despacho de la ACTA DE COMITE DE
Delegatura Para COORDINACION Y
Asuntos 4000,12,08 SEGUIMIENTO
Jurisdiccionales 4000,12,09 | ACTA COMITE DE GESTION
DERECHO DE
4000,22 PETICION
4000,22,03 | PETICION DE INFORMACION
4003,12 ACTAS
4003,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
4003,22 PETICION
Grupo
Competencia 4003,22,03 | PETICION DE INFORMACION
Desleal y 4003,20 DEMANDAS
Propiedad 4003,20,01 | DEMANDAS RECHAZADAS
Industrial 4003,20,02| DEMANDAS RETIRADAS
4003,30 EXPEDIENTES
EXPEDIENTES DE
COMPETENCIA DESLEAL -
4003,30,04 JURISDICCIONAL
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4002,12 ACTAS
4002,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
4002,22 PETICION
Grupo de Trabajo 4002,22,03 | PETICION DE INFORMACION
de Defensa al 4002,20 DEMANDAS
Consumidor 4002,20,02| DEMANDAS RETIRADAS
4002,30 EXPEDIENTES
EXPEDIENTES DE DEFENSA
AL CONSUMIDOR -
DEMANDAS
4002,30,10 JURISDICCIONALES
4005,12 ACTAS
4005,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
4005,22 PETICION
Grupo de Trabajo
de Calificacion 4005,22,03 | PETICION DE INFORMACION
4005,20 DEMANDAS
DEMANDA SIN
CUMPLIMIENTO DE
4005,20,03 REQUISITO DE LEY
4006,12 ACTAS
4006,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
4006,22 PETICION
Grugzgz;izfajo 4006,22,03 | PETICION DE INFORMACION
4006,38 | NOTIFICACIONES
NOTIFICACIONES POR
4006,38,02 EDICTO
NOTIFICACIONES POR
4006,38,03 ESTADO
4007,12 ACTAS
Grupo de Trabajo 4007,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
Para la VerificaciJL)n DERECHO DE
del Cumplimiento 4007,22 PETICION
4007,22,03 | PETICION DE INFORMACION
6000,12 ACTAS
Despacho de la ACTA DE COMITE DE
Delegatura Para el COORDINACION Y
Control y 6000,12,08 SEGUIMIENTO
Verificacion de 6000,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
Reglamentos DERECHO DE
Tecnicos y 6000,22 PETICION

Metrologia Legal

6000,22,03

PETICION DE INFORMACION
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6100,07 | AVALUADORES
6100,07,01 | REGISTRO AVALUADORES
REGISTRO SELECCION
6100,07,02 AVALUADORES
610021 DENUNCIAS
6100,21,02 | DENUNCIAS NO ADMITIDAS
DERECHO DE
6100,22 PETICION
6100,22,03 | PETICION DE INFORMACION
Direccion de 6100,23 | DIVULGACION
Investigacionss 6100,30 | EXPEDIENTES
EXPEDIENTES DE CONTROL
Para el Control y DE PRECIOS
Verificacion de 6100,30,07 AGROQUIMICOS
Reglamentos
Iﬂzct:‘;fg;;' Legal EXPEDIENTES DE CONTROL
6100,30,08|  DE PRECIOS LECHES
EXPEDIENTES DE CONTROL
DE PRECIOS
6100,30,09 MEDICAMENTOS
EXPEDIENTES DE
INVESTIGACIONES
REGLAMENTOS TECNICOS -
6100,30,18|  METROLOGIA LEGAL
REGISTRO DE
PRODUCTORES E
6100,50 | IMPORTADORES
Grupo de Trabajo 610112 ACTAS
de Inspeccion y 6101,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
Vigilancia de DERECHO DE
Reglamentos | 610122 PETICION
Tecnicos 6101,22,03 | PETICION DE INFORMACION
6102,12 ACTAS
6102,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
6102,22 PETICION
Grupo de Trabajo
de Inspeccion y 6102,22,03 | PETICION DE INFORMACION
Vigilancia de LABORATORIO DE
Metrologia Legal | 6102,35 CALIBRACIONES
6102,35,01| LABORATORIO DE MASA
6102,35,02 |LABORATORIO DE VOLUMEN
6103,12 ACTAS
Grupo de Trabajo 6103,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
de Investigaciones DERECHO DE
Administrativas y | 6103,22 PETICION

Apoyo Juridico

6103,22,03

PETICION DE INFORMACION
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Despacho del
Superintendente
Delegado para la
Proteccion de
Datos Personales

7000,12 ACTAS
ACTA DE COMITE DE
COORDINACION Y
7000,12,08 SEGUIMIENTO
7000,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
DERECHO DE
7000,22 PETICION
7000,22,03 | PETICION DE INFORMACION
7100,12 ACTAS
7000,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
7100,21 DENUNCIAS
7100,21,02 | DENUNCIAS NO ADMITIDAS
DERECHO DE
7100,22 PETICION
7100,22,03 | PETICION DE INFORMACION
Direccion de 7100,30 EXPEDIENTES
Investigacion de EXPEDIENTES DE
Proteccion de PROTECCION DE DATOS
Datos Personales 7100,30,21 PERSONALES
EXPEDIENTES DE
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES - VICTIMAS
7100,30,22 | DEL CONFLICTO ARMADO
INSPECCION Y
7100,33 VIGILANCIA
7100,33,04] SUPERVISION - VISITAS
7110,12 ACTAS
7110,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
7110,21 DENUNCIAS
7110,21,02 | DENUNCIAS NO ADMITIDAS
DERECHO DE
7110,22 PETICION
Grupo de Trabajo 7110,22,03 | PETICION DE INFORMACION
de Habeas Data | 7110,30 EXPEDIENTES
EXPEDIENTES DE HABIAS
7110,30,14 DATA
EXPEDIENTES DE
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES - VICTIMAS
7110,30,22 | DEL CONFLICTO ARMADO
7111,12 ACTAS
7111,12,09 | ACTA COMITE DE_GESTION
7111,21 DENUNCIAS
7111,21,02 | DENUNCIAS NO ADMITIDAS
DERECHO DE
Grupo de Trabajo | 7111,22 PETICION
de Investigaciones
Administrativas de 7111,22,03 | PETICION DE INFORMACION
Proteccionde | 7111,30 EXPEDIENTES

Datos Personales

7111,30,17

EXPEDIENTES DE
INVESTIGACIONES
ADMINISTRATIVAS EN
MATERIA DE PROTECCION
DE DATOS PERSONALES
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