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

CODIGOS
SERIES DOCUMENTALES

SECCION SERIE SUBSERIE

SUBSERIES DOCUMENTALES

RETENCION
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTES

DISPOSICION FINAL

Archivo Gestion | Archivo Central

Fisico

ELECTRONCO

CcT

MD

PROCEDIMIENTOS

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES

62 8 ! OFICIALES

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
Enviadas

Comunicacién Oficial

PDF

Se conforma con copia de las comunicaciones enviadas por la Fiduciaria, que
reposa en la respecto expediente del asunto tratado. La retencién comprende la
prescripcion administrativa contada a partir de la fecha del cierre fiscal.

Por su volumen se seleccionan aleatoriamente en el Archivo Central el 5% de los
documentos como testimonio del procedimiento y fuente de informacion para la
administracion

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES

62 8 2 OFICIALES

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
Recibidas

Comunicacién Oficial

PDF

Se conforma con copia de las comunicaciones enviadas por la Fiduciaria, que
reposa en la respecto expediente del asunto tratado. La retencion comprende la
prescripcion administrativa contada a partir de la fecha del cierre fiscal.

Por su volumen se seleccionan aleatoriamente en el Archivo Central el 5% de los
documentos como testimonio del procedimiento y fuente de informacion para la
administracion,

6.2 18 20 INFORMES

Informes de Gestion de Indicadores

Hoja de Vida de Indicadores de Gestion

Informe de Gestion

Xls

s

Los informes los consolida la Gerencia de Direccionamiento Estratégico en la
subserie Informes de que se en forma ensu
soporte original, como fuente de informacion sobre la administracion de la
Fiduciaria.

La retencion cuenta a partir del cierre del ejercicio anual considerando su valor
probatorio ante requerimiento de i istrativa. P se
eliminan en el Archivo Central bajo la responsabilidad de la Coordinacion de
Gestion De de acuerdo con el i que indica la io
Los archivos electronicos se encuentran en Excel/ en la Carpeta J.

62 18 22 INFORMES

Informes de Inventarios de Activos

Inventario Activos Ingresados

Inventario Activos Venta de Bodega

Informe

Reporte de Novedades

Acta de Baja de Activos
Copia de Los Contratos de Martillo

Plano

Xls

Xls

Xls

Xls

PDF

PDF

PDF

Seleccionar en el Archivo Central el inventario de diciembre en su soporte original,
como testimonio de los tramites y formatos. Los planos se conservan en su
totalidad. Se encuentra registrado en el Sistema Financiero Fiduciario (SIFI).

La retencion cuenta a partir de la fecha del cierre del ejercicio fiscal anual,
contempla la prescripcion contenida en la Ley 599 de 2000 frente a la
responsabilidad en la administracion de recursos.

Los documentos se digitalizan en el Archivo Central con fines archivisticos de
acuerdo con el procedimiento que indica la Introduccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

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

CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archivo Gestion | Archivo Central Fisico ELECTRONGO cT E | MD
Documentos de control, su valor no trasciende la razén por la que fueron creados,
62 2 1 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumenfos (lie Control de Entrada y Salida 1 5 X conclu\d'fa la rg(encmn s:?'ehmman en el Archivo Central bajo la requnsabwlwdad de
de Comunicaciones la Coordinacion de Gestion Documental de acuerdo con el procedimiento que
indica la Introduccion.
) La retencion cuentan a partir del cierre del ejercicio anual, periodo en el que
Radicacion en el Sistema X ofrecen informacion a la administracion.
Planilla para Entrega X
Listados de Entrega de Envios X
Planilla de Devoluciones X
Reporte de Radicaciones X
Documentos de control de la prestacion del servicio de mensajeria y el envio de
recibo de comunicaciones, su valor no trasciende la razon por la que fueron
62 2 3 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Mensajeria 1 5 X creados, gorwc\U|da Ia.relgnclon se ellmlrlan en el Archivo Central de acuerdo con
el procedimiento que indica la Introduccion.
La retencion cuentan a partir del cierre del ejercicio anual, periodo en el que
ofrecen informacion a la administracion.
Solicitud de Servicios Administrativos X
Devoluciones Mensajeria Externa X
Planilla de Entrega de Documentos X
Seleccionar en el Archivo Central para conservar el plan consolidado de cada
62 28 9 PLANES Planes de Mantenimiento 1 5 X afio, como evidencia de la gestion del &rea.
La retencion cuenta a partir de la fecha de la actualizacion de los documentos.
Comprende la prescripcion administrativa para atender solicitudes de las
autoridades segun el Articulo 52. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Pl v . X Contencioso Administrativo.
lan de Mantenimiento Los documentos se digitalizan en el Archivo Central con fines archivisticos de
Cronograma de Trabajo X acuerdo con el procedimiento que indica la Introduccion.
Comunicacion de Solicitud X
Encuestas de Servicio X
Plano Ubicacién de Los Puestos de Trabajo X
Plano Ubicacion Camaras del Edificio X
Plano de Extintores X
Plano Eléctricos X
Plano Arquitectonico X
Plano lluminacién X
Tableros de Control Eléctricos X
Plano Hidraulicos X
Plano del Sistema de Emergencia X
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ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archivo Gestion | Archivo Central Fisico ELECTRONICO CcT E MD
Documentos de control de ingreso a la bodegas, los originales se conservan en
. . las respectivas series de contratos. La retencion permite realizar seguimiento y
R I de I |
6.2 35 3 REGISTROS egistros de Control de Ingreso y Salida en 1 5 X dar respuesta a entes de control
las Bodegas N i i "
Concluida la retencion se eliminan en el Archivo Central de acuerdo con el
procedimiento que indica la Introduccion.
Acta de Ingreso X La retencion cuentan a partir del cierre del ejercicio anual, periodo en el que
ofrecen informacion a la administracion.
Acta de Salida
Registro de Entrada y Salida X
Documentos de control se actualizan periédicamente, los originales se conservan
62 35 12 REGISTROS Registros de Proveedores 4 1 X en \as.rgspeclwyas series de con.lralos en la Direccion Juridica. Conc\ulﬁa la
retencion se eliminan en el Archivo Central de acuerdo con el procedimiento que
indica la Introduccion.
Lista de Chequeo Provesdores La relen.cwén cuer.@n a partir _d?I cierrg del ejerci:.\o anual,.penodo enelque
ofrecen informacién a la administracion para realizar seguimiento.
Certificado Mercantil X
Registro Unico Tributario, RUT X
Registro de Informacion Tributaria, RIT X
Evaluacion del Proveedor X
Documentos de control, los originales se conservan en las respectivos
Reg ¢ \de P d comprobantes de pago en Contabilidad. Concluida la retencion se eliminan en el
6.2 35 17 REGISTROS Segl.st_r 0s para Control de Pagos de 1 1 X Archivo Central de acuerdo con el procedimiento que indica la Introduccién
ervicios La retencion cuenta a partir de la fecha del documento mas reciente, comprende
la prescripcion administrativa para atender solicitudes de las autoridades segin el
Recibo del Servicio Articulo 52. Codigo de Pr i ydeloC
Administrativo.
Reclamacion a la Empresa
Solicitud de Servicios
Cancelacion de Servicios
Soporte de Pago de Servicio X
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FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION SERIE SUBSERIE Archivo Gestién | Archivo Central Fisco ELEGTRONGO cT E | MD
Agrupa los soportes documental que permiten realizar la gestion de las sedes de
. " . la Sociedad, conservan en los respectivos contratos y comprobantes de pago en
6.2 35 18 1 5 X
REGISTROS Registros paraa Gestidn de Edificios Contabilidad. Concluida la retencion se eliminan en el Archivo Central de acuerdo
con el procedimiento que indica la Introduccion.
. ., X La retencion cuentan a partir del cierre del ejercicio anual, periodo en el que
Acta de Asamblea de Administracion ofrecen informacion para responder solicitudes de autoridades administrativas.
Comunicacion X
Siniestros X
Registro Parqueaderos X
Quejas y Reclamos Presentadas a la X
Administracién
Convocatoria a Reuniones X
Contrato de Espacios de Alquiler y X
Arrendamiento
Registro de Mantenimiento X
CONVENCIONES:

CT: Conservacién Total

E= Eliminacién
M/D= Microfilmacién/Digitalizacion

S= Seleccion

Firma: Adriana Castrillon Bedoya

Vicepresidente de Operaciones

Firma: Carlos Alberto Nifio Medina

Jioua ﬁ il Ui 2

Coordinador Gestion Documental

Fecha (dd/mm/aa): 25/06/2020

Nota: En los tipos

se detalld el tipo de soporte, donde f: fisico y e: electrénico.




