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Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior S. A.
ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CONTRIBUCION PARAFISCAL

cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo Archivo
SECCION | SERIE | SUBSERIE 2 o Fisico ELECTRONICO cT E |MD| S
1770 20 202 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Tutela Notificacion del Auto de la Accion de Tutela 5 15 X PDFIA X La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion
que apoye la gestion. Se conserva totalmente como parte de la memoria
Tt X PDF/A insti ""dgla gani : .pofsef . que refiejan la gestion
administraliva y financiera que estan sujetos a constante consultay
Contestacion de la Accion de Tutela X PDF/A izacion del area, su ido i ivo posee valores secundarios.
Fallo de Tutela, Primera Instancia X PDF/A Teniendo zeuema que la serie presenta documentos en fo«nalo":ﬁigﬂal, y
" para que los d onicos sean p ios deben cu con
—— X POFIA las caracteristicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de la Ley 527/99.
Impugnacion X PDFIA La digitalizacion de los documentos se realizara. Una vez culminado ef
Notificacion X PDFIA tiempo de retencion en el archivo central , asegurando su originalidad asi
Contestacidn de la Impugnacien X POFIA Sonereiraimsione, ey Y confiabiidad se faciltara
Noicacion X POF/A el acceso a la informacion, asegurando su conservacion y preservacion a
largo plazo
Auto de Apertura de Incidente de Desacato X PDFIA
Notificacion X PDF/A
Contestacion al Incidente de Desacato X PDFIA
Sentencia Definitiva X POF/A
Comunicacion X PDFIA
1770 15 151 CONCEPTOS Conceptos Juridicos Solicitud de Concepto 2 3 X PDFIA X Finalizado el tiempo de retencion se conserva totalmente, Teniendo en
cuenta que la informacion desarrolla valores secundarios de los
di [( i i ial y testimonial) y ya que la serie
presenta en formato onico, es io que, para que
estos sean probatorios, deben cumplir con las caracteristicas establecidas
Respuesta Concepto X PDFIA enlosArt. 6,7, 8 de laLey 52799, la cual define y reglamenta el acceso y
uso de los jes de datos, del i onico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y otras
disposiciones.
1770 6 6.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Pago Liquidaciones privadas 2 3 X PDF/A X Finalizado el tiempo en archivo de gestion, finaliza su funcion administrativa
y no desarrollan otros valores. Una vez finalizado el tiempo de
ion, se procede a | i del acta de eliminacion y
ion de la i ion. Una vez fi el iempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la
informacion.
1770 2 21 INFORMES Informes de Gestion de Indicadores Indicadores de Gestion 1 1 (.xisx) X Finalizado el tiempo en archivo de gestion, finaliza su funcion
y no desarrollan otros valores. Una vez finalizado el tiempo de
conservacion, se procede a iento del acta de eliminacion y
ion de lai ion. Una vez finali el tiempo de i
Informe de Gestion (xisx) documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la
Los Indicadores de Gestion, se lizan en ISOLUCION.
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cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION | SERIE | SUBSERIE Archivo Ac’eﬂ‘“""“;' Fisico mecmomco | CT | E | MD| s
Gestion al
1770 2 242 INFORMES Infi de Recaudo de la Ci Solicitud de Informacion Recaudo de la 2 3 X POF/A X La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion
Parafiscal Contribucion Parafiscal que apoye la gestion. Se conserva totalmente como parte de la memoria
institucional de la i por ser que reflejan la gestion
administrativa y que estan sujetos a constante consulta y actualizacion del
4rea, su contenido informativo posee valores secundarios.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital,
es necesario que, para que estos sean probatorios, deben cumpliir con las
caracteristicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de la Ley 527/99, la cual
Respuesta a Solicitud X PDFIA define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades
de certificacion y ofras disposiciones.
1770 2 243 INFORMES Informes de Visitas y Viajes Invitacion 2 3 X PDFIA X La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion
que apoye la gestion, Se conserva totalmente como parte de la memoria
institucional de la organizacion, por ser documentos que reflejan la gestion
administrativa y que estan sujetos a constante consulta y actualizacion del
area, su contenido informativo posee valores secundarios.
Legalizacion de Viaticos X PDFIA Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital,
es necesario que, para que estos sean probatorios, deben cumplir con las
caracteristicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de la Ley 527/99, la cual
define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades |
— X PDEIA de certificacion y ofras disposiciones.
1770 3 33 MANUALES Manuales Institucionales de la Direccion de | Manual de Protocolo de Atencion del Aportante 2 8 PDFIA X La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion
Contribucion Parafiscal Manual sobre Solicitudes de Devolucion ylo PDF/A que apoye la gestion. Se conserva totalmente como parte de la memoria
Compensacién de Saldos institucional de la por ser que reflejan la gestion
” o administrativa y que estan sujetos a constante consulta y actualizacion del
Manual de Correccion de Liquidaciones PDFIA area, su contenido informativo posee valores secundarios.
Privadas
. . Teniendo en cuenta que |a serie presenta documentos en formato digital,
Manual de Procesos Sancionatorios PDFIA es necesario que, para que eslos sean probatorios, deben cumplir con las
Independientes caracteristicas establecidas en los At 6, 7, 8 de la Ley 527/99, la cual
Manual de Proceso de Aforo PDFIA define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades
Manual de Proceso de Revision PDF/A de certificacion y olras disposiciones.
Manual de Cobro Persuasivo PDFIA
Manual del Régimen Probatorio PDF/IA
Manual de Acuerdos y Facilidades de Pago PDFIA
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CcODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
” Archive Archivo
SECCION | SERIE | SUBSERIE Gasiidn i Fisico ELECTRONICO &r E |lmpl| s
1770 4 418 PLANES Plan anual de Auditoria Plan Anual de Auditoria 2 8 PDF/IA X La serie tiene como objetivo dar los para para brindar i
que apoye |a gestion. Se conserva totalmente como parte de la memoria
institucional de la organizacion, por ser que reflejan la gestion
administrativa y que estan sujetos a constante consulta y actualizacion del
4rea, su contenido informativo posee valores secundarios.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital,
Informes de Auditoria PDFIA s necesario que, para que estos sean probatorios, deben cumplir con las
caracteristicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de la Ley 527/99, la cual
define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades
de certificacion y otras disposiciones
1770 18 18.1 PROCESOS JUDICIALES Procesos Judiciales Ordinarios Notificacion admision de la demanda 2 18 X PDFIA X La serie tiene como objetivo dar los p para brindar i
" que apoye la gestion. Se conserva totaimente como parle de la memoria
Contestacion de la demanda 4 PDFIA . | de la organizacion, porser aue reljan a geston
Audiencia Inicial X PDFIA administrativa y que estan sujetos a constante consulta y actualizacion del
o area, su contenido informativo posee valores secundarios.
Audiencia de Pruebas X POFIA Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital,
Audiencia de Alegatos Finales X PDFIA es necesario que, para que estos sean probatorios, deben cumplir con las
Noflcaciin de fa serilencia X POFIA caracteristicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 dela !.ey 527199, la cual
. . define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
Aclaracion de la sentencia X PDFIA comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades
Adicion de la sentencia X PDFIA de certificacion y otras disposiciones.
- ; C ion Expedi Se por proceso juridico para su
Apelauor.l'delasentema . X PDFIA ool v ianiia \oaica. La digitalizacion de los iy
Recurso Apelacion Contra la Sentencia X PDFIA realizara. Una vez culminado el tiempo de retencion en el archivo
central , asegurando su originalidad asi como su autenticidad, integridad,
. disponibilidad y confiabifidad se facilitara el acceso a la informacion,
Fallo Segunda Instancis X POFIA asegurando su conservacion y preservacion a largo plazo.
Notificacion del fallo segunda instancia X PDFIA
Constancia de ejecutoria X PDF/IA
Congiliacion X PDFIA
1770 50 50.1 PROCESOS ADMINISTRATIVOS Proceso Administrativo de Aforo Emplazamiento 2 8 X PDFIA X La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion
Notificacion del Emplazamiento X PDF/A .q@aiwehm.&cngamhmmdqlam@i‘a
. I de la por ser que refiejan la gestion
Respuesta al Emplazamiento X PDFIA administrativa y que estan sujetos a constante consulta y actualizacion del
Liquidacion Oficial de Aforo X PDFIA 4rea, su contenido informativo posee valores secundarios.
Notificacion de la Liquidacion Oficial de Aforo X PDFIA
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital,
Respuesta a la Liquidacion Oficial de Aforo X POFIA es necesario que, para que estos sean probatorios, deben cumplir con las
caracteristicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de la Ley 527/99, la cual
Recurso de Reconsideracion X PDF/A define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades'
Constancia de Ejecutoria X POF/A de certificacion y otras disposiciones.
C xpedit Se por proceso juridico para su

3de7



FIDUCOLDEX 40}

Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior S. A.

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CONTRIBUCION PARAFISCAL

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

cODIGOS

SECCION

SERIE

SUBSERIE

SERIES DOCUMENTALES

SUBSERIES DOCUMENTALES

TIPOS DOCUMENTALES
Comunicado de Accion Persuasiva
Comunicado de Remision a Cobro Coactivo
Comunicado de Archivo
Comunicado Intereses Moratorios

Comunicado Traslado al Area de Auditoria

RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
Archivo Archivo

o Fisico ELECTRONICO CcT E M/D S

X PDF/A

X PDF/A

X PDFIA

X PDFIA

X PDFIA

PROCEDIMIENTOS

control en forma ogi La digitalizacion de los
documentos se realizara. Una vez culminado el tiempo de retencion en el
archivo central , aseg su originalidad asi como su ici
i L isponibilidad y ilidad se facilitara el acceso ala
informacion, asegurando su conservacion y preservacion a largo plazo.
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CcODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo Archivo
SECCION | SERIE | SUBSERIE o ol Fisico ELECTROMICO cT E |MD| S
1770 50 502 PROCESOS ADMINISTRATIVOS Proceso Administrativo de Revision Requerimiento Especial 2 8 X PDFIA X La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion
Notificacion del requerimiento especial X PDFIA Que apoye ‘:egl"m Se consarva totaiments como Paﬂamz a "':‘m"a
B : la org por ser que refiejan la gestion
R s o o X e administrativa y que estan sujetos a constante consulta y actualizacion del
Liquidacion oficial de revision X PDFIA 4rea, su contenido informativo posee valores secundarios.
ificacion de Ia Liquidacid : - X
Nt 90 o iqiidactin oRots] de Vi EOHA Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital,
o oE ) es necesario que, para que estos sean probatorios, deben cumplir con las
Respuesta a la liquidacion oficial de revision X PDFIA caracteristicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de la Ley 527/99, la cual
. . define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
Recurso de Reconsideracion X PDF/A comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades
) X 3 de eemﬁcauon y otras disposiciones.
Constancia de ejecutoria X PDFIA C Se por proceso juridico para su
Comunicado de accion persuasiva X PDFIA conirl en forma cronoldgia..a digtaizacion de los %
realizara. Una vez culminado el tiempo de retencion en el ad'wo central ,
Comunicado de remision a cobro coactivo X PDF/A su originalidad asi como su
duspombvhuad y confiabilidad se facilitara el accesoala nfrmnm
Comunicado de Archivo X PDF/A assgurando su conservacion y preservacion a largo plazo.
Comunicado intereses moratorios X PDFIA
Comunicado traslado al area de auditoria X PDFIA
1770 50 50.3 PROCESOS ADMINISTRATIVOS Proceso Administrativo Sancionatorio Pliego de cargos 2 8 X PDFIA X La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion
o ) queapoyslage@én Se conserva totalmente como parte de la memoria
Notificacion pliego de cargos X PDFIA ional de la izacion, por ser que reflejan |a gestion
: administrativa y que estan sujetos a constante consulta y actualizacion del
R adl g6 oargos X POFA area, su contenido informativo posee valores secundarios.
Resolucion Sancion X PDFIA Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital,
o B . es necesario que, paraque estos sean probatorios, deben cumplir con las
Notificacion de la Resolucion Sancion X PDFIA caracterisiicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de la Ley 527/99, la cual
define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
i i comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades
Recurso contra la resolucion sancion X PDFIA - oeﬂaﬁcawny olras dieposiciones.
Resolucién que resuelve el recurso de X PDFIA C ion Expedientes: Se  por proceso juridico para su
reconsideracion control en forma La de los
N = se realizara. Una vez culminado el iempo de retencion en el archivo
Notificacion de la 'M que.r'asxe!va ol X PDFIA central , asegurando su originalidad asi como su autenticidad, integridad,
recurso de reconsideracion disponibilidad y confiabiidad se faciltara el acceso a la informacion,
asegurando su conservacion y preservacion a largo plazo
Comunicado accion persuasiva X PDFIA
Remision a cobro coactivo X PDFIA
Comunicado intereses moratorios X PDFIA
Comunicado de archivo X PDF/A
Remision a cobro coactivo X PDF/A
1770 50 504 PROCESOS ADMINISTRATIVOS Procesos para Acuerdos y Facilidades de Acuerdos y Facilidades de Pago 2 8 PDFIA X La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion
Pago mewoyelagesbdn Se conserva totalmente como parte de la memoria
litucional de la organizacion, por ser que reflejan la gestion
administrativa y que estan sujetos a constante consulta y actualizacion del
4rea, su contenido informativo posee valores secundarios.
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cODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SECCION | SERIE | SUBSERIE Aschivo Archivo
Gesti Cortral Fisico ELECTRONICO cT E |MD| S
Solicitud acuerdo de pago X PDF/A Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formalo digital,
es necesario que, para que estos sean probatorios, deben cumplir con las
caracteristicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de la Ley 527/99, la cual
define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades
Holeirdo ds page % POFIA de certficacion y otras disposiciones.
Col xpedi Se por proceso juridico para su
control en forma cronologica.
1770 50 50.5 PROCESOS ADMINISTRATIVOS Procesos Administrativos de Devolucion Solicitud de devolucion 2 8 X PDFIA X La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion
ylo Compensacion que apoye la gestion. Se conserva totalmente como parte de la memoria
Auto Admisorio X PDF/A institucional de la izacion, por ser que reflejan la gestion
Auto Inadmisorio X PDFIA administrativa y que estan sujetos a constante consulta y actualizacion del
area, su contenido informativo posee valores secundarios.
Auto que Rechaza X PDFIA
o - dinario de i Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital,
! ornero X PDF/A es necesario que, para que estos sean probalorios, deben cumplir con las
caracteristicas establecidas en los Art. 6, 7, 8 de la Ley 527/99, la cual
Respuesta al requerimiento ordinario de X PDFIA define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de dalos, del
informacion comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades
G i de certificacion y otras disposiciones.
Informe de Auditoria X PDFIA c . 4 g g
45 e f { Se por proceso juridico para su
Feaokuclon cpis recushve by sollolud o X PDF/A control en forma cronolégica. La digitalizacion de los
o g0 documentos se realizara. Una vez culminado el tiempo de Retencion en el
Notificacion de la resolucion que resuelve la X PDFIA archivo central , aseg su originalidad asi como su ici
solicitud de devolucion i i isponibilidad y ilidad se facilitara el acceso ala
Recurso de reconsideracion X PDF/A informacion, asegurando su conservacion y preservacion a largo plazo
Resolucion que resuelve recurso de X PDF/A
reconsideracion
Notificacion resolucion que resuelve recurso de X PDFIA
reconsideracion
Constancia de Ejecutoria X PDF/A
Comunicado remisorio DNE X PDF/A
1770 1" 12 REQUERIMIENTOS Requerimiento de los Entes de Controly | Oficio remisorio por parte el ente de control de 2 8 X PDFIA X Finalizado el tiempo de Retencion se conserva totaimente. Teniendo en
Vigilancia vigilancia cuenta que laii i valores ios de los
ivos, evidencia y testimonial) y ya que la serie
Respuesta al oficio remisorio al ente de X PDF/A presenta en formato 6nico, es io que, para que
vigilancia solicitante por parte del area estos sean probatorios, deben cumplir con las caracteristicas establecidas
competente enlosArt. 6,7, 8 de laLey 527/99, la cual define y reglamenta el acceso y
uso de los gjes de datos, del i onico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y otras
disposiciones. La digitalizacion de los
documentos se realizara. Una véz culminado el tiempo de Retencion en el
archivo central , asegurando su originalidad asi como su ici

. 6de7



FIDUCOLDEX

Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior S. A. 3 anos

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CONTRIBUCION PARAFISCAL

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CT: Conservacion Total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion

S= Seleccion

Gstwmhddlcoy&mtadol‘-«wr*

Firma: Victoria lvonne Hernandez Vargas
Direccién De Contribucién Parafiscal - Fontur

Firma: Carlos Alberto Nifio Medina

Coordinador Gestion Documental

o zq//(é//Zézz

CcODIGOS RETENCION SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
- Archivo Archivo
SECCION SERIE | SUBSERIE Gestitn Conkiad Fisico ELECTRONICO CcT E |MD| S

Trasalado requerimiento al area competente X PDFIA id: y ilidad se facilitara el acceso ala
ol su cor ion y preservacion a largo plazo.
1770 49 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Solicitud 2 3 X PDFIA X Los entos de la serie reflejan y atencion

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD) de las PQRSD De acuerdo ala ley 1369 de 2009 articulo 35 estos
documentos se conservaran los 3 afios minimos establecidos por la Ley

Respuesta a Solicitud X POFIA mas 2 aios adicionales de tiempo precaucional.
Teniendo en cuenta que la serie puede contener documentos de manera
digital y para que los énicos sean probatorios deben
Traslado por Competencia X PDF/A cumplir con las caracteristicas establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99
Una vez finalizado el tiempo de retencion de los soportes fisicos, se debe
realizar el proceso de digitalizacion de la informacion y realizar la

Alcance de la respuesta X PDF/A conformacién del expediente digital en un formato longevo (Ej. PDF/A) y

suscribir el acta de eliminacion para la destruccion del soporte fisico.

Pia
CONVENCIONES:
Firma: Edwin Ricardo Horta Re I
WA vi
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