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100.02 |[ACTAS
100.02-06 Actas de Comité de Control Interno PAPEL 2 3 X X Focumatios. e s qua;se relackonan 106 tames irslacos; pof
el Comité de Control Intemo. Art 13 de la Ley 87 de 1993. Se
* Comunicado de Convocatoria digitalizan por ser documentos de caracter misional y pasan
" al archivo histérico para su conservacion total
* Comunicaciones
100.02-09 [{Actas de Comité Institucional de Direccién | PAPEL 2 3 X X HocUmenios que refigian (s decisiones de oste Grano. de
asesoria y coordinacion, se digitalizan por ser documentos
* Comunicado de Convocatoria misionales y pasan al archivo histérico, para su conservacion
A otal
* Comunicaciones
100.02-11 ||Actas de Junta Directiva PAPEL 2 3 X X [Son documentos mediante los cuales el maximo 6rgano de la
direccion de una entidad resuelve situaciones y toma
* Comunicado de Convocatoria decisiones en cumplimiento de sus funciones. Se digitalizan
A por ser documentos misionales y pasan al archivo historico,
" para su conservacion total
* Comunicaciones




100.03

(ACTOS ADMINISTRATIVOS

Son documentos mediante los cuales el Presidente Ejecuﬁvo-

100.03-57 |M d AP
WOASIINe. Admastirvos N = como maxima autoridad de entidad resuelve situaciones y
* Memorandos toma decisiones concretas de la administracion. Por tal razdn|
son de conservacion total
100.05 IRCULARES
Es la herramienta administrativa, emitida por la presidencia
100.05-13 [
ch'cu oy Leposiives b » como autoridad superior a una inferior, sobre un tema y con
* Circular un propésito especifico. Este documento es empleado para
smitir instrucciones y decisiones de caracter obligatorio.
Por esta razén son de conservacion total
100.19 ﬂINFORMES
100.19-39 linformes d I 4 Estos documentos son de Conservacion Total. Por refiejar]
SR A RATEL todas las actividades y compromisos de gestion que IaI
* Informe de Gestién Anual Presidencia presenta en cumplimiento de sus funciones a la
Junta Directiva y entes de control
Esta subserie es de conservacion total por refiejar el
100.19-41 [{informes de Estudio Econdémico PAPEL 8 portamienio de la skuaciin econdmica por i que
* Informe Estudio Econémico pasando la entidad anualmente, para brindar informes a lo
tes de control, por esta razén se debe digitalizar en su
lidad para asegurar su conservacion a largo plazo
100.19-43 Informes a Entidades de Control y PAPEL 3 Informes excepcionales que son requeridos por entidades de

igilancia
* Solicitud de Informacién

* Informe

control y vigilancia en ejercicio de sus funciones




informes de Evaluacion y Seguimiento
101940 ual al Sistema de Control Interno

* Informes de Evaluacion y Seguimiento Anual
al Sistema de Control Interno

PAPEL

Documento en el que se registran los resultados anuales de
la evaluacion final que se realiza al Sistema de Control
Interno. Articulo 2 del Decreto 2539 de 2000

Informes de §ragulmiento alaley 1712 de

et 2014, Ley de Transparencia

* Informes de Evaluacion de Gestion
Institucional por Dependencias

PAPEL

Por reflejar el seguimiento que la oficina de control interno
hace a la ley 1712, aplicada en las distintas areas de la

mara para evitar posibles sanciones disciplinarias, se
eliminan por quedar condensados en la pagina web de la
entidad

Informes de §o_gulmianto al Plan de
Auditorias

* Informes de Seguimiento al Plan de
Auditorias

100.19-48

PAPEL

Documento en el que se establecen los alcances, objetivos,
iempo y asignacion de recursos de las auditorias incluidas en]

el plan

100.24 |[MANUALES

100.24-15 [Codigo de Etica y Buen Gobierno
* Acto Administrativo de Aprobacién
* Acta de Reunion de Difusion

* Registro de Publicaci6n

* Comunicados

PAPEL

Documento que busca establecer un estandar
comportamiento que oriente a la actuacion de todos los
servidores, genere transparencia en la toma de decisiones y
propicie un clima de confianza para el logro de los objetivos
e la entidad. Manual Técnico del Modelo Estandar del
Control Intemo para el Estado Colombiano — MECI 2014

100.24-33 [[Estatutos

* Acto Administrativo de Aprobacién
* Acta de Reunién de Difusion

* Registro de Publicacién

* Comunicados

PAPEL

Documento que reglamenta la naturaleza juridica, de la
creacion de la camara de comercio y define sus funciones,
por esta razén al cumplir sus tiempos de retencion en cadal

rchivo es de conservacion total




Herramienta de gestion de talento humano que permite

100.24-55 Id Cci PAP
24-85 Manual de Funciones ek establecer las funciones y competencias laborales de los
* Manual mpleados que conforman la planta de personal de la
" ) institucion, asi como los requerimientos de conocimiento,
Comunicados xperiencia y demas exigencias para el desempefio de estos.
Por esta razén pasan a conservacion total
100.24-56 [[Manual de Procesos y Procedimientos PAPEL Documento en el que se definen y unifican los
macroprocesos, procesos y procedimientos que se realizan
* Manuales N la entidad por tal razén al cumplir sus tiempos de retencion
b o b cada archivo son de conservacion total
omunicados
* Instructivos
100.27 ||[PLANES
Documentos de caracter misional y de apoyo a la gestién de
100. 2 [P | P! 5
i MRnusgs Taibidlo Gk la oficina, por esta razon se digitalizan en su totalidad y pasan
* Fichas del Plan de Trabajo a hacer parte de archivo histérico para su conservacion
permanente
* Informe de Evaluacion del Plan de Trabajo
" Informes Trimestrales del Plan de Trabajo
* Informes de Seguimiento y Evaluacion al
hPIan de Trabajo
100.27-64 "Plan de Auditorias Externas PAPEL Estos documentos reflejan el seguimiento que hace |a oficina

* Comunicado de Notificacion de Apertura de

Hlas Auditorias

" Informe Preliminar
* Descargos de la Entidad

e control a las distintas dreas que cuentan con planes de
mejoramiento por parte de los entes de control. Portal razén
son de conservacion total




* Informe Final
* Plan de Mejoramiento

* Seguimiento a Planes de Mejoramiento

100.27-65 ||Plan de Auditorias Internas

* Comunicado de Notificacion de Apertura de

las Auditorias

* Plan de Mejoramiento
* Seguimiento a Planes de Mejoramiento

PAPEL

Es el documento formulado por la oficina de control interno}
cuya finalidad es planificar y establecer los objetivos a cumplir]
en las auditorias intemas para evaluar y mejorar la eficacial

los procesos de las distintas direcciones de la cdmara

100.27-69 |Plan de Mejoramiento

* Planes de Mejoramiento de las Areas
* Informe de Avances de Mejoramiento
* Informe de Evaluacion al Plan de Trabajo

PAPEL

Por reflejar las acciones que realiza la oficina referente a los

anes de mejoramientos si son necesarios y tomar medidasl
ara subsanar los hallazgos encontrados, son considerados
de conservacion total

100.27-70

Plan Estratégico Institucional
* Plan Estratégico

PAPEL

Documento en el que se organiza y orienta estratégicamente]
las acciones de una entidad cuatrienalmente para alcanzar]
objetivos acordes con su misién y con el plan nacional de1
desarrollo

100.28

POLITICAS INSTITUCIONALES

* Politicas Administrativas de Riesgos

* Politicas Archivistica

* Politicas de Normas Institucionales NIF
* Politicas de Seguridad de la Informacion

* Politicas de Servicio al Cliente

PAPEL

Las politicas institucionales es la forma como el estado
tiende las necesidades de la sociedad, esta relacionada a
na toma de decisiones que traduce en forma de normas

institucionales, prestaciones de bienes publicos o servicios,

inclusive también a la no accién




* Politicas Preventivas de Tabaco, Alcohol y
Drogas

* Politicas de Medio Ambiente
* Politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo

100.31

PROCESOS

100.31-74 HProceso de Eleccién de Junta Directiva

* Comunicados de conformidad con la Ley
* Acta

PAPEL

Por permitir dar a conocer el proceso requerido para la
eleccion de la Junta Directiva de la Camara de Comercio en
aras de la transparencia y cumplimiento de las funciones, se
digitaliza y pasa al archivo historico para su conservacion
otal

100.31-75

Proceso de Eleccion del Revisor Fiscal
* Términos de Referencia

* Comunicaciones

* Acta

PAPEL

Por permitir dar a conocer el proceso requerido para la
eleccion del revisor fiscal de la Camara de Comercio en aras
de la transparencia y cumplimiento de las funciones se
digitaliza y pasan al archivo histérico para su conservacion
total

E: Eliminar

S: Seleccion

|CT: Conservacién Total

M/D: Microfilmacion o Digitalizacion
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