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Acta de Aprobacion No.

Colombia

Consegjo Profesional de Quimica

Del Consejo Profesional de Quimica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CONSEJO PROFESIONAL DE QUIMICA

SECRETARIA EJECUTIVA

Disposicién Final:

C: CONSERVACION

S: SELECCION  E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
FISICO | ELECTR. | ARCH GESTION] ARCH CENTRAL C S E o)
100-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
100-0101 |ACCIONES DE TUTELA 1 5 X x |Unavez cumplido el término de retencién en el Archivo Central, la
Accién de tutela X serie se elimina pues pierde sus valores primarios (legales) vy
Documentos probatorios X teniendo en cuenta que los documentos originales reposan en el
Fallo despacho judicial origen de la accién. Previamente, la informacion
se digitaliza para fines de consulta por parte de la entidad.
X
100-02 ACTAS
100-0201 |ACTAS DEL CONSEJO PROFESIONAL 1 10 X . . L,
Citacién X Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de|
Orden del dia X archivo se procedera a conservar totalmente, toda vez que la
Acta X subserie posee cualidades para la investigacion y refleja las|
Anexos x 2 deliberaciones y decisiones administrativas y normativas dell
Consejo para el cumplimiento de su misién, de esta manera es|
fuente de informacién para la reconstruccién de la memoria
institucional y testimonio de la aplicaciéon de politicas publicas|
para el desarrollo de la profesién Quimica en Colombia.
100-0202 |ACTAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS 1 10 X
Acta del Comité de Archivo aprobando la eliminacién X Una vez cumplido su tiempo de retencién en el Archivo Central, Ia]
Inventario documental de eliminacién X X subserie se conservara de manera permanente de acuerdo con lo
Acta de destruccion documental indicado en el Acuerdo 004 de 2013 del Consejo Directivo del
X Archivo general de la Nacién, Art. 15, Num. IV.
100-03 CERTIFICADOS DE VIGENCIA DE MATRICULA Y TRAMITE EN 1 5 X
PROCESO Una vez cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases|
Solicitud X de archivo, se procederd a aplicar los procesos de eliminacién
Certificacion X X documental establecidos para este fin, toda vez que los|
documentos no poseen valores secundarios para la investigacion o
la historia y la informacién contenida en esta serie se encuentra
disponible en los Sistemas de Informacidn de la Entidad.
100-04 COMPROBANTES CONTABLES La Serie se elimina al finalizar su tiempo de retencidn en el Archivo
100-0401 (COMPROBANTES DE PAGO 1 10 X x |Central pues pierde sus valores primarios (administrativos,
Comprobante de pago X contables y financieros) y considerando que la informacion
Documento de cobro X consolidada se refeja en las serie "ESTADOS FINANCIEROS" de|
Soportes X conservacion permanente. Para esta serie puede implementarse la
Reporte de la transferencia electronica X produccion y conservacion electrénica atendiendo lo dispuesto por]|
la Ley 962 de 2005, Art. 28 y cumpliendo los requisitos|
establecidos en la la Ley 594 de 2000, ley 527 de 1999 y el Decreto|
2364 de 2012.
Asi mismo, seglin lo estable el Plan de Contabilidad Publica,
numeral 2.9.2.4, Tenencia, conservacion y custodia de los|
soportes, comprobantes y libros de contabilidad, el término de|
conservacion de los soportes, comprobantes y libros de
contabilidad es de un periodo de diez afios contados a partir de Ia|
fecha de registro del ultimo asiento contable, documento o
comprobante.
Por lo anteriormente expuesto, la subserie se conservard durante
10 aflos en soporte fisico, para posteriormente migrar Ia|
informacion a un soporte digital, en el cual se conservara durante|
un periodo igual.
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100-0402

COMPROBANTES DE INGRESO
Recibo de caja
Comprobante de consignacion

1 10 X X

La Serie se elimina al finalizar su tiempo de retencién en el Archivo
Central pues pierde sus valores primarios (contables, financieros) |
considerando que la informacién consolidada se refeja en las serie|
"ESTADOS FINANCIEROS" de conservacidon permanente. Para esta
serie puede implementarse la produccién y conservacion
electronica atendiendo lo dispuesto por la Ley 962 de 2005, Art. 28
y cumpliendo los requisitos establecidos en la la Ley 594 de 2000,
ley 527 de 1999 y el Decreto 2364 de 2012.

Asi mismo, segln lo estable el Plan de Contabilidad Publica,
numeral 2.9.2.4, Tenencia, conservacion y custodia de los|
soportes, comprobantes y libros de contabilidad, el término de|
conservacion de los soportes, comprobantes y libros de]
contabilidad es de un periodo de diez afios contados a partir de la
fecha de registro del ultimo asiento contable, documento o
comprobante.

Por lo anteriormente expuesto, la subserie se conservara durante|
10 afios en soporte fisico, para posteriormente migrar la
informacion a un soporte digital, en el cual se conservard durante
un periodo igual.

100-05
100-0501

CONCEPTOS
CONCEPTOS JURIDICOS
Solicitud

Concepto

Soportes

Cumplido el tiempo de retencion en cada una de las fases de
archivo, se procederd a conservar totalmente la subserie toda vez
que la informacién contiene valores para la investigacién y es|
evidencia del actuar juridico del Consejo en cumplimiento de su
misién. De esta manera, permite generar conocimiento a partir de
las evidencias de actividades realizadas a lo largo de Ia historia del|
Consejo.

100-06

CONCILIACIONES BANCARIAS
Conciliacién

Extractos bancarios

Reporte libro auxiliar

La Serie se elimina al finalizar su tiempo de retencidn en el Archivo
Central en su soporte papel pues pierde sus valores primarios|
(administrativos, contables y financieros). Para esta serie puede|
implementarse la produccién y conservacién electronica
atendiendo lo dispuesto por la Ley 962 de 2005, Art. 28 vyj
cumpliendo los requisitos establecidos en la la Ley 594 de 2000,
ley 527 de 1999 y el Decreto 2364 de 2012.

Los tiempos de retencién establecidos se ajustan a la normatividad
citada.

100-07

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivo de comunicaciones oficiales

Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de|
archivo, se procederd a eliminar toda vez que la serie no posee
cualidades para la investigacion y los documentos solo cuentan
con valores primarios administrativos producto del control que]
ejerce la Entidad a las comunicaciones y documentos internos. Por|
otro lado, las comunicaciones oficiales originales se conservan en
las otras series o subseries de la entidad, de acuerdo con su|
respectiva tematica.
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100-08 CONTRATOS
100-0801 |CONTRATOS DE CONSULTORIA 1 20 X X
Términos de referencia o Convocatoria X
Invitacion publica X
cotizaciones X Una vez cumplido el término de retencién en el Archivo Central, Ia]
Pro-puestz.i x serie se elimina pues pierde sus valores primarios (legales,|
Hoja de vida . L, x administrativos, técnicos). Previamente, la informacion se|
RDS:umE”mS de identificacion i digitaliza para fines de consulta por parte de la entidad.
Certificaciones de antecedentes X N i . .
" N A ., Los tiempos de retencién propuestos se ajustan a lo establecido en|
Certificado de EXIStenFIa v representaclon legal x la Ley 80 de 1993, el Cddigo Penal, el Cédigo Civil y el Cédigo de]
Documentos de seguridad social x Comercio, asi como a lo dispuesto en la Circular 046 de 2004
Contrato X N < N L. N
Polizas " Archivo de Bogota “los tiempos de conservacion precautelativos|
L de la serie contratos, seran 20 afios”.
Acta de inicio X
Informes X
Acta de liquidacién X
Comunicaciones Oficiales X
100-0802 |CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 1 20 X X
Términos de referencia o Convocatoria X
Invitacion publica X
cotizaciones X Una vez cumplido el término de retencion en el Archivo Central, Ia|
Pro_puestz‘z x serie se elimina pues pierde sus valores primarios (legales,|
Hoja de vida . L, x administrativos, técnicos). Previamente, la informacion se|
RDStcumentos de identificacion i digitaliza para fines de consulta por parte de la entidad.
Certificaciones de antecedentes b3 . L . .
" N A ., Los tiempos de retencién propuestos se ajustan a lo establecido en|
Certificado de existencia y representacion legal X la Ley 80 de 1993, el Codigo Penal, el Codigo Civil y el Cédigo de|
Documentos de seguridad social x Comercio, asi como a lo dispuesto en la Circular 046 de 2004
Contrato X N ‘o N L. N
polizas " Archivo de Bogotéd “los tiempos de conservacién precautelativos|
L de la serie contratos, seran 20 afios”.
Acta de inicio X
Informes X
Acta de liquidacion X
Comunicaciones Oficiales X
100-09 CONVENIOS DE COOPERACION 1 10 X Al término de su retencién en el Archivo Central, la suberie se|
Solicitud de apoyo X transferird al Archivo Histdrico para ser conservada de manera
Copia del Certificado de Existencia y Representacion Legal o Acto X permanente, por tratarse de una serie que evidencia la gestion del
Consejo con otras entidades para el desarrollo de la profesion|
Administrativo Correspondiente, segtn naturaleza de la entidad Quimica en Colombia y aporta valores para la investigacion
Fotocopia del documento de identidad de quien suscribe el X histérica sobre los mecanismos empleados por el Consejo para el|
Convenio cumplimiento de su misién.
Convenio X
Informes de actividades X
Acta de liquidacion X
Comunicaciones Oficiales X
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100-10 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 1 5 X
Liquidacién de impuesto X La serie se elimina al culminar su periodo de retencién en la fase|
Formulario de pago X de Archivo Central, debido a que no adquiere valores secundarios

que ameriten su conservacion teniendo en cuenta la caducidad de|
la accién tributaria (5 afios), establecida en el articulo 638 dell
Estatuto Tributario y el articulo 64 de la Ley 6 de 1992.

100-11 DERECHOS DE PETICION 1 5 X La Serie se elimina al finalizar su tiempo de retencién en el Archivo
Derecho de peticion X Central debido a que pierde sus valores primarios administrativos
Comunicacion oficial de respuesta X y no adquiere otros de caricter secundarios que ameriten su
Soportes X conservacion.

100-12 ESTADOS FINANCIEROS 1 10 X
Balance General Comparativo X La serie se conserva de manera permanente una vez finaliza su|
Estado de resultados X Tiempo de Retencion en el Archivo Central, por los valores|
Estado de cambios en la situacion financiera X histéricos que representa como memoria de la gestion financiera
Estado de cambios en el patrimonio X de la Entidad y testimonio del manejo de sus recursos. De esta
Estado de flujo de efectivo X manera, es fuente de informacién para investigaciones histéricas y|
Notas a los estados financieros permite reconstruir la memoria institucional en su componente|

financiero y presupuestal.
X

100-13 HISTORIAS LABORALES 1 80 X X
Hoja de vida X
Documentos de identificacién X . . ., .

Soportes de estudio y experiencia M Una vez cumplido el término de retencion en el Archivo Central, I3]
Certificado de antecedentes judiciales M serie se elimina pues pierde sus valores primarios (legales,
Certificado de antecedentes fiscales M administrativos, técnicos). Previamente, la informacion se|
Certificado de antecedentes disciplinarios x digitaliza para fines de consulta por parte de la entidad.

Fotocopia tarjeta profesional (profesiones reguladas) X

Contrato de trabajo M La conformacién y manejo del expediente se ajusta a lo
Afiliacion a riesgos profesionales X establecido en la Circular 004 de 2003, expedida por el
Afiliacién empresa promotora de salud X Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Archivo
Afiliacién fondo de pensiones obligatorias X General de la Nacion. El tiempo de retencién en el Archivo de
Afiliacién a la caja de compensacion familiar X Gestion se cuenta a partir del afio siguiente al retiro o
Entrega de dotaciones X desvinculacién del trabajador.

Novedades administrativas (permisos, vacaciones, incapacidades,

entre otros) X

Documento de retiro X

100-14 INFORMES

100-1401 [INFORMES DE GESTION 1 10 b3 Cumplido el tiempo de retencion en cada una de las fases dell
Informes mensuales X Archivo, la subserie se conservard de manera permanente|
Informe anual de actividades X teniendo en cuenta que los informes consolidan la informacién

sobre el desarrollo y funcionamiento del Consejo, y brindan
evidencia de la articulacion de la gestidn institucional respecto a|
las politicas, mision y planes formulados.

100-1402  |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 1 10 X
Informe a la Contraloria General de la Republica X Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases dell
Informe a la Contaduria General de la Nacion X Archivo, la subserie se conservard de manera permanente

teniendo en cuenta que los informes consolidan la informacién
sobre el desarrollo y funcionamiento del Consejo, y brindan
evidencia de la articulacion de la gestidn institucional respecto a
las politicas, misién y planes formulados.
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100-15 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
100-1501 [TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 1 10 X . . R
) La Serie se conservard totalmente considerando su valor|
Tablas de Retencién Documental X X i 3 N 3 N
Solicitudes de actualizacién de TRD M secundario ya q\:le_perfmlte. evulﬂer;uarly contr_tzjlacrj los c?mblos enla
Cuadro de clasificacion documental X M estructur/a organico- uncmnal e .a enti a' 3 asi como su
produccién documental a través del tiempo. Asi mismo, las TRD se|
mantendrdn publicadas permanentemente en el sitio Web del
Consejo, de acuerdo con lo sefialado en el Acuerdo 004 de 2013
del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién, Art. 9.
100-16 LIBROS CONTABLES 1 10 X La serie se conserva de manera permanente una vez finaliza su
Libro diario X Tiempo de Retencién en el Archivo Central, por los valores|
Libro mayor X histéricos que representa como memoria de la gestion financiera
de la Entidad y testimonio del manejo de sus recursos.
100-17 LIBROS DE REGISTRO DE MATRICULAS, CERTIFICADOS Y PERMISOS 1 10 M
X X L , . Una vez cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases|
Libro de registro de inscripcion de matricula profesional X . . .
de archivo, la serie documental se conservara totalmente, toda vez|
X X . o » L , que los documentos poseen cualidades para la investigacion |
Libro de registro de inscripcion de certificados técnicos y tecnélogos X . . Lo .
evidencian el desarrollo y seguimiento del proceso misional de la
) . . . B . Entidad.
Libro de registro de permisos extranjeros y matriculas provisionales X
100-18 ORGANIZACION DE ENCUENTROS Y EVENTOS 1 5 X
Propuestas de tema X Una vez cumplido el tiempo de retencidn en cada una de las fases|
Invitacion al evento X de archivo, se procederd a aplicar los procesos de eliminacion
Informe X documental establecidos para este fin, toda vez que los|
Comunicaciones Oficiales documentos no poseen valores secundarios y/o para |la|
investigacion y la informacién contenida en esta serie se ve
reflejada en los informes de gestion del Consejo.
X
100-19 PERMISOS DE TRABAJO A EXTRANJEROS 1 5 X La Serie se elimina (tanto documentos fisicos como electrénicos) al|
Formulario de Solicitud X finalizar el tiempo de retencién en el Archivo Central debido a que|
Fotocopia auténtica del titulo X pierde sus valores primarios administrativos y no adquiere valores|
Fotocopia ampliada del documento de identidad X para la investigacion, la historia u otros de caracter secundario,
Comprobante de consignacion X toda vez que los documentos que testimonian la expedicién de
Carta de solicitud motivada de la empresa contratante X Permisos de Trabajo por parte del Consejo Profesional de Quimica
X se conservan en las Series Documentales "RESOLUCIONES" |
Relacién de profesionales quimicos de la empresa contratante "LIBROS DE REGISTRO DE MATRICULAS, CERTIFICADOS Y|
Comprobante de envio X PERMISOS" las cuales se transferirdn al Archivo Histérico para su|
conservacién permanente.
100-20 PLANES U Jid i d tencion. | bseri
100-2001 |PLAN DE TRABAJO ANUAL 1 10 M na vez cumplidos sus tiempos de ref encul)n, a subserie se|
Plan anual M conserva de manera permanente pues estd conformada por|
documentos que rigen la programacidn, el direccionamiento y los
parametros de gestion del Consejo.
100-2002 |PLAN DE MEJORAMIENTO CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA o 1 Ly x Una vez cumplidos sus tiempos de retencion, la subserie se
Ir;forr;'\e de»audlt{)na X conserva de manera permanente por las posibilidades que ofrece
Plan de mejoramlAent.o x para investigaciones de tipo histérico sobre el desarrollo |
Formatos de seguimiento X . . . X
R ., mejoramiento de los procesos de las diferentes entidades de Ila|
Soportes de ejecucion X L " - . . . .
L administracion publica, asi mismo es testimonio de |a|
Informes de avance y cumplimiento L . . B
coordinacién del Consejo con las entidades de control en armonia
con los fines del Estado.
X
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100-21 POLIZAS DE SEGUROS 1 5 x
Pdliza multiriesgo empresarial X
La Serie se elimina al finalizar su tiempo de retencién en el Archivo
Central debido a que no posee valores de tipo secundario pues es|
resultado del tramite administrativo de adquisicion de las pdlizas|
de seguro adquiridas por la entidad y no representa el
cumplimiento de su misién ni es fuente de informacion para
procesos de reconstruccion de memoria institucional.
100-22 PRESUPUESTO 1 5 X
Presupuesto de ingresos, gastos e inversiones X Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de|
informes de ejecucién presupuestal X archivo, se procederd a eliminar la serie toda vez que no adquiere
valores para la investigacion y la informaciéon se encuentra
plasmada en los Estados Financieros, Libros Contables e Informes|
Externos del Consejo. En este sentido, la serie no es fuente de|
informacion para procesos de reconstruccion de memoria
institucional.
100-23 PROCESOS JUDICIALES 1 19 X X |Una vez cumplido el término de retencién en el Archivo Central, la
Copia de la demanda o denuncia X serie se elimina pues pierde sus valores primarios (legales) vy
Autos X teniendo en cuenta que los documentos originales reposan en el|
Documentos probatorios X despacho judicial correspondiente. Previamente, la informacion se
Alegaciones X digitaliza para fines de consulta por parte de la entidad.
Sentencia X
Los tiempos de retencion se ajustan a lo dispuesto por la Ley 599
de 2000, articulo 83 término de prescripcidn para la accién penal a
los 20 afios, y la Ley 791 de 2002, prescripcién accién civil a los 10|
afios.
100-24 RESOLUCIONES 1 10 X
RESOLUCIONES DE MATRICULA PROFESIONAL " . "
Resolucion M Una vez cumplido el tiempo de retencion en cada una de las fases|
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS de archivo, la serie documental se conservara totalmente pues
Resolucion M posee valor histérico como fuente para la historia institucional de
la entidad y del desarrollo de la profesion Quimica en Colombia,|
como testimonio de las decisiones tomadas por el Consejo en|
cumplimiento de sus funciones y desarrollo de su misidn. La
informacién de las subseries que la componen, se constituyen en|
fuentes que permiten inferir elementos de la aplicacion de|
politicas institucionales, politicas de la profesién de quimica en
Colombia y politicas adminsitrativas para el desarrollo de la
educacion en el pais.
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100-25
100-2501

SOLICITUDES DE MATRICULA PROFESIONAL Y CERTIFICADOS
SOLICITUDES DE MATRICULA PROFESIONAL
Formulario de solicitud

Fotocopia del titulo profesional

Fotocopia del Acta de Grado

Certificado de registro del Diploma (si aplica)
Fotocopia ampliada del documento de identidad
Comprobante de consignacion

Formato de elaboracion de plasticos

Copia de Matricula Profesional

Comprobante de envio

X X X X X X

100-2502

CERTIFICACIONES PARA TECNICOS O TECNOLOGOS
Formulario de solicitud

Fotocopia del Titulo

Fotocopia del Acta de Grado

Certificado de registro del Diploma (si aplica)
Fotocopia ampliada del documento de identidad
Comprobante de consignacion

Comprobante de envio

Copia de Matricula Profesional

X X X X X X

100-2503

CERTIFICADOS PARA PRACTICOS O EMPIRICOS
Formulario de solicitud

Declaraciones extrajuicio

Exdmenes de idoneidad

Fotocopia ampliada del documento de identidad
Comprobante de consignacion

Comprobante de envio

Copia de Matricula Profesional

Resoluciones de matricula

X X X X X

100-2504

MATRICULAS DE LICENCIADOS CON POSGRADO
Formulario de solicitud

Declaraciones extrajuicio

Exdmenes de idoneidad

Fotocopia ampliada del documento de identidad
Comprobante de consignacién

Comprobante de envio

Copia de Matricula Profesional

Notificacién

X X X X x

100-2505

SOLICITUDES DE CAMBIO O DUPLICADO
Comunicacién informando pérdida del documento
Comprobante de consignacion

Formato de elaboracién de plésticos
Comprobante de envio

100-2506

100-26

CONTROL DE EGRESADOS

Listado anual de graduados por Universidad

Reporte de solicitudes de matricula profesional
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Cronograma de transferencias

Inventario de registros de la documentacion a transferir
Acta de transferencias primarias y secundarias

La Serie y sus subseries se eliminan (tanto documentos fisicos|
como electrdnicos) al finalizar el tiempo de retencién en el Archivo
Central debido a que pierden sus valores primarios administrativos
y no adquieren valores para la investigacion, la historia u otros de|
caracter secundario, toda vez que los documentos que|
testimonian la expedicién de Matriculas por parte del Consejo
Profesional de Quimica se conservan en las Series Documentales
"RESOLUCIONES" y "LIBROS DE REGISTRO DE MATRICULAS,
CERTIFICADOS Y PERMISOS" las cuales se transferiran al Archivo
Histdrico para su conservacion permanente.

Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de|
archivo, la serie se conservara de manera permanente por los|
valores y cualidades que posee para la investigacién al reflejar
histéricamente el desarrollo de la gestion documental en el
Consejo, ademas es fuente para la reconstruccién de procesos,
procedimientos y actividades propias de la entidad.

Secretaria Ejecutiva




