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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO
CERTIFICA:

Que, el Consejo Profesional De Ingenieria Quimica de Colombia aprob6é sus Tablas de
Retencién Documental -TRD, mediante Acta 02 del 12 de septiembre 2022.

Que, la Entidad publicara sus Tablas de Retencion Documental en su sitio web segun lo
dispuesto por el articulo 18 del Acuerdo 004 de 2019.

Que, en concordancia con el articulo 12 del Acuerdo 004 de 2019, el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado consider6 que las TRD del Consejo Profesional De Ingenieria
Quimica de Colombia, cumplian los requisitos técnicos archivisticos para ser convalidadas tal
como se documentd en el Concepto Técnico del 07 de febrero de 2023 y el Acta de la Mesa de
Trabajo del 21 de septiembre de 2023.

Que, el Comité Evaluador de Documentos del AGN procedié a la convalidacion de las TRD de
esta Entidad, mediante Certificado de convalidacion, pues el instrumento surti6 de manera
satisfactoria el procedimiento de evaluacion y convalidacion, por lo que cuenta con los requisitos
archivisticos solicitados.

Que, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 19 del Acuerdo 004 de 2019, las Tablas de
Retencion Documental del Consejo Profesional de Ingenieria Quimica De Colombia, reunian los
requisitos de aprobacion y convalidacion y, por tanto, se realizé su inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales bajo el nimero: TRD-700.

En constancia se firma en Bogota, 01 dias del mes de diciembre 2023.

YEN NI Fi'rrTlado
MARCELA emimrctin
GASCA GASCA MUETE
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YENNY MARCELA GASCA MUETE
Subdirectora de la Subdireccion de Politica y Normativa Archivistica
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
Colombia
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Ref. Radicado de entrada No. 1-2023-12755 del 22 de noviembre de 2023

LA PRESIDENTA Y EL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE EVALUADOR DE
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICAN:

Que, el Consejo Profesional de Ingenieria Quimica De Colombia solicité al ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO - AGN, la convalidacién de
sus Tablas de Retencion Documental en cumplimiento de lo establecido en el articulo
2.8.2.2.1 del Decreto No. 1080 de 2015 y articulo 10 del Acuerdo No. 004 de 2019.

Que, en virtud de lo anterior, el Consejo Profesional de Ingenieria Quimica De Colombia
aprob6 sus Tablas de Retencion Documental mediante Acta 02 del 12 de septiembre
2022.

Que, por procedimiento interno del AGN, un profesional de la Subdireccion de Politica y
Normativa Archivistica evalué las TRD presentadas por el Consejo Profesional de
Ingenieria Quimica De Colombia.

La evaluacion concluyé que el instrumento archivistico podia ser sustentado ante la
siguiente instancia de evaluacién, una vez se presentaran los ajustes solicitados en el
Concepto Técnico de Evaluacion del 07 de febrero de 2023.

Que, el Consejo Profesional De Ingenieria Quimica de Colombia, presenté ante un
profesional evaluador los ajustes solicitados en el Concepto Técnico del 07 de febrero de
2023.

Que, el Consejo Profesional De Ingenieria Quimica de Colombia, presenté los ajustes de
las TRD segun consta en el Acta de Mesa Trabajo del 21 de septiembre de 2023 y se
concluyd que podian ser sustentadas ante el Comité Evaluador de Documentos.
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Que, las TRD del Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia, fueron
sustentadas ante el Comité Evaluador de Documentos en sesion del 26 de octubre de
2023. De acuerdo con Acta de la Reunion, los integrantes de dicha instancia
recomendaron a la Directora General, la convalidacion del instrumento archivistico.
Recomendacion que fue acogida, por lo que se determind expedir el respectivo Certificado
de Convalidacion una vez la Entidad radicara la version definitiva de sus TRD
debidamente firmadas.

Que, el Consejo Profesional De Ingenieria Quimica de Colombia, radicé la version
definitiva de las TRD con los soportes de elaboracion y aprobacion mediante el nUmero
de radicado 1-2023-12755. Por lo tanto, el AGN, procede a expedir el presente Certificado
de Convalidacién del Consejo Profesional De Ingenieria Quimica De Colombia.

En constancia se firma en Bogota D.C. 01 dias del mes de diciembre 2023.

IVO N N E Firmado IAE,L\IRNCIELA cFiiiI;_;nilZIdr:ente por
digitalmente por YENNI MARCELA

SUAREZ  voune suasez GASCA - omcumee

PINZON PINZON MUETE 12:44:52 -05'00"

IVONNE SUAREZ PINZON YENNI MARCELA GASCA MUETE
Directora General del Archivo Subdirectora de la Subdireccion de Politica
General de la Nacion Jorge Palacios Y normativa Archivistica
Preciado

Presidenta del Comité Secretaria Técnica del Comité
Evaluador deDocumentos Evaluador deDocumentos
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

NS\ & s Qnimics e Cobmta TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA EJECUTIVA
cODIGO SOPORTE O | FERENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO

OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S

100 1 ACTAS

100 1 9 Actas de Comité Institucional de Gestidn y 9 8 X X Subserie documental con valor secundario histérico, que refleja deliberaciones, decisiones

Desempefio y acuerdos generados por el comité que se materializan en acciones especificas en un
determinado momento, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestidn
Correo con una permanencia de ocho (8) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el
* Convocatoria Electrénico archivo de gestién se cuenta a partir del momento en que se suscribe y legaliza el acta
eml correspondiente y se cierra la anualidad. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo
de Gestion y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
* Registro de asistencia Fisico proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de
2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
Gestién Documental. Los documentos originales fisicos, electrénicos y los obtenidos del
proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal
* Acta Fisico fin.

100 1 4 |Actas de Junta de Consejeros 9 8 X X Subserie documental con valor secundario histérico que refleja deliberaciones, decisiones y|
acuerdos generados por este érgano de gobierno y que se materializan en acciones|
especificas en un determinado momento, debe ser conservada por dos (2) afios en el

Correo Archivo de Gestién con una permanencia de ocho (8) afos en el Archivo Centra el tiempo)
* Convocatoria Electrénico de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir del momento en que se suscribe y|
eml legaliza el acta correspondiente y se cierra la anualidad. Transcurrido el tiempo de|
refencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos originales se
conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy,
* Registro de asistencia Fisico se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el articulo 16 del
Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del
Grupo de Gestion Documental. Los documentos originales fisicos, electrénicos y los
obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn permanentemente en las bodegas|
* Acta Fisico y repositorios destinados para tal fin.
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NS\ e e s o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA EJECUTIVA
cODIGO SOPORTE O | FERENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
100 4 AUDIENCIAS PUBLICAS 1 2 X X
* Registro de Asistencia a la Audiencia Publica |Google Forms Serie documental con valores primarios administrativos y legales que refleja un acto
de Rendicién de Cuentas -gs pUblico para intercambiar informacién, generar explicaciones, evaluaciones y propuestas
sobre aspectos relacionados con la formulacién, ejecucién y evaluacién de politicas |
* Encuesta de Evaluacion de la Audiencia Google Forms programas a cargo de cada entidad, asi como, sobre el manejo de los recursos para
Publica de Rendicion de Cuentas gs cumplir con dichos programas. Debe ser conservada por un (1) afio en el Archivo de|
Gestiéon con una permanencia de dos (2) afios en el Archivo Central, el tiempo de
N A refencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que termina el despliegue de los
* Re§ulfqdos yAnoIms de E'n.cuesfos de la Electrénico indicadores y se cierra el ciclo de su seguimiento y la vigencia fiscal. Transcurrido el
Audiencia Piblica de Rendicién de Cuentas. .doc tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central los documentos se|
conservardn permanentemente segun el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000.
* Informe de Audiencia Publica de Rendicién de|  Electrénico Los documentos originales electrénicos se conservaran en los repositorios destinados para
Cuentas .doc tal fin.
100 9 COMISIONES 2 8 X X
Serie documental con valores secundarios administrativos que reflejan la asignacién de un
* Resolucién Fisico funcionario en comisién en razén a sus funciones, las cuales ejercerd temporalmente en
lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o atenderd transitoriamente actividades
oficiales distintas a las inherentes al empleo del que es titular, debe ser conservada por dos
(2) afos en el Archivo de Gestién con una permanencia de ocho (8) afios en el Archivo
Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de la fecha de
* Registro de legalizacion y gastos de viaje Fisico terminacién de la comisién y remisién del respectivo informe. Transcurrido el tiempo de
refencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos originales se
conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy,
se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el articulo 16 del
Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del
* Informe de la comision Fisico Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de

digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD ‘ ‘
PRODUCTORA: CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA EJECUTIVA
cODIGO SOPORTE O | FERENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
100 19 ESTUDIOS
Estudios de Modificacién de Planta de
100 19 2 Personal 2 8 X X Subserie documental con valores secundarios histéricos que refleja los trabajos técnicos vy,
andlisis para crear, modificar o ajustar cargos de la planta de personal del Consejo, debe|
ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de ochol
* Informe justificacién de modificacion de . (8) afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a
planta Fisico partir del momento en que se termina el respectivo estudio, se presenta y socializa en la
entidad. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo
Central los documentos originales se conservardn permanentemente segun el articulo 19
* Matriz de identificacién y caracterizacion de Fisico pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los
personal documentos fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012
del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos
fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas vy
* Acto administrativo de modificacién de planta Fisico repositorios destinados para tal fin.
100 22 INDICADORES
Serie documental con valores primarios administrativos que refleja la metodologia utilizada
100 29 1 Indicadores de gesfién 9 3 X para construir, elaborar, formular Y hacer segLurTnenTo de |o§ indicadores de la enf{dod,
debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de|
cinco (5) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se
cuenta a partir de que termina el despliegue de los indicadores y se cierra el ciclo de su
seguimiento. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivol
Central y teniendo en cuenta, que la informacién se encuentra compilada en el Informe|
de Gestién General de la Entidad, se eliminarén los documentos originales en
o y - cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién
Indicadores de gestion Fisico fisica. El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestién Documental y debe|
ser aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD ‘ ‘
PRODUCTORA: CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA EJECUTIVA
cODIGO SOPORTE O | FERENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
100 23 INFORMES
100 23 1 Informes a Entes de Control 2 8 X X Subserie documental con valores secundarios legales conformada por la documentacién e|
informacién requerida por entidades de control del Estado, en ejercicio de sus funciones,
la cual debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una
permanencia de ocho (8) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo
Correo - . L .
* Solicitud Electrénico de gesflc?n se cu}en"ra a partir fie la fecha de Tgrmlnooon y remision .del respectivo |n}f,orme
al organismo solicitante y el cierre de la anualidad. Transcurrido el tiempo de retencién en
eml el Archivo de Gestion y en el Archivo Central los documentos se conservardn
permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000. Los
Correo documentos originales electrénicos se conservaran en los repositorios destinados para tal
* Informe Electrénico fin.
.eml
100 23 5 Informes de Gesfién 5 3 X Subserie 'documenfa! que desarrolla valores primarios administrativos que refleja |-O gestién
de la unidad administrativa que lo presenta, debe ser conservada por dos (2) afios en el
Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3) afios en el Archivo Central, el tiempo)
de retencién en el archivo de gestién se cuenta una vez se hace la presentacién,
socializacién del informe y cierre de la vigencia fiscal en que se genera. Transcurrido el
* Solicitud Fisico tiempo de retencidén en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central y teniendo en
cuenta, que la informacién se encuentra compilada en el Informe de Gestién General de|
la Entidad, se eliminardn los documentos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5
del Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica. El proceso de eliminacién estard
L a cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser aprobado por el Comité
* Informe Fisico L - -
Institucional de Gestién y Desempefio.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

SECRETARIA EJECUTIVA

cODIGO

op SR SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG | AC

(&) E [MT| S

PROCEDIMIENTO

100 27

MAPAS DE PROCESOS

2 5

X X

* Mapas de Procesos

Fisico

Subserie documental con valores secundarios histéricos, que reflejan la interrelacién
estratégica de los procesos que gestiona la entidad, debe ser conservada por dos (2) afios
en el Archivo de Gestién con una permanencia de cinco (5) afos en el Archivo Central. El
tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de la ultima versién
actualizada de los procesos. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn
y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin
el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a
los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de
2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los
documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservarén en las
bodegas y repositorios destinados para tal fin.

100 28

MANUALES

100 28 7

Manuales de Procesos y Procedimientos

* Manuales

Fisico

Fisico

Subserie documental con valores secundarios histéricos que definen y unifican los
macroprocesos, procesos y procedimientos que realiza la entidad, debe ser conservada
por un (1) afio en el Archivo de Gestién con una permanencia de nueve (9) afios en el
Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de el
momento en que se aprueba y socializa el manual para su utilizacién. Transcurrido el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos
originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley
594 de 2000 vy se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el
articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso
estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos
del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para
tal fin.




Caascjo Profisingal

A\ 4 "\, 9 Insueieria Quimica de Cabsmiia

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

SECRETARIA EJECUTIVA

cODIGO

OP

SR

SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG

AC

(&)

E

MT

S

PROCEDIMIENTO

100

35

PLANES

100

35

Planes de Accién

* Plan de accién

Fisico

Subserie documental con valor secundario histérico que refleja la hoja de ruta para el
alcance de metas mediane actividades o tareas programas que cuentan con presupuestol
durante determinado periodo de tiempo para la cual debe ser conservada por dos (2) afios|
en el Archivo de Gestién con una permanencia de cinco (5) afios en el Archivo Central, el
tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de la finalizacién del
respectivo plan y la implementacién de las acciones alli contempladas. Transcurrido el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos
originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley
594 de 2000 vy se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el
articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso
estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos
del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para
tal fin.

100

35

Planes de Auditorias Internas

* Plan de auditorias

* Informes

Fisico

Fisico

Subserie documental con valores secundarios histéricos que refleja la planeacién |
establecimiento de obijetivos a cumplir anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de|
los procesos de operacién y control, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo
de Gestién con una permanencia de cinco (5) afios en el Archivo Central, el tiempo de
refencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de la fecha de presentacién y
socializacién del Plan de Auditoria. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de|
Gestién 'y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de
2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién
se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

SECRETARIA EJECUTIVA

cODIGO

op SR SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG | AC

(&) E [MT| S

PROCEDIMIENTO

100 35 9

Planes de Privacidad y Seguridad de la
Informacién

* Planes de Privacidad y Seguridad de la
Informacién

Fisico

Subserie documental con valor secundario histérico que refleja de manera organizada |
orienta estratégicamente las acciones del Consejo para alcanzar objetivos acordes con su
misién y con el Plan Nacional de Desarrollo, debe ser conservada por dos (2) afios en el
Archivo de Gestién con una permanencia de cinco (5) afos en el Archivo Central, el
tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que se ejecuta, presenta
y cierra el plan correspondiente. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestién 'y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de
2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
Gestiéon Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién
se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.

100 35 11

Planes de Tratamiento de Riesgos y Seguridad
de la Informacién

* Planes de Tratamiento de Riesgos y Seguridad
de la Informacién

Fisico

Subserie documental con valor secundario histérico que refleja de manera organizada |
orienta estratégicamente las acciones del Consejo para alcanzar objetivos acordes con su
misién y con el Plan Nacional de Desarrollo, debe ser conservada por dos (2) afios en el
Archivo de Gestiéon con una permanencia de cinco (5) afios en el Archivo Central, el
tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que se ejecuta, presenta
y cierra el plan correspondiente. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestién y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de
2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién
se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

SECRETARIA EJECUTIVA

cODIGO

OP

SR

SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG

AC

(&)

E

MT

S

PROCEDIMIENTO

100

35

Planes Estratégicos

* Plan Estratégico

Fisico

Subserie documental con valor secundario histérico que refleja de manera organizada |
orienta estratégicamente las acciones del Consejo para alcanzar objetivos acordes con su
misién y con el Plan Nacional de Desarrollo, debe ser conservada por dos (2) afios en el
Archivo de Gestién con una permanencia de cinco (5) afos en el Archivo Central, el
tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que se ejecuta, presenta
y cierra el plan correspondiente. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestién 'y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de
2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
Gestiéon Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién
se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.

100

35

Planes Estratégicos de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones - PETIC

* Planes Estratégicos de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones - PETIC

Fisico

Subserie documental con valor secundario histérico que refleja de manera organizada |
orienta estratégicamente las acciones del Consejo para alcanzar objetivos acordes con su
misién y con el Plan Nacional de Desarrollo, debe ser conservada por dos (2) afios en el
Archivo de Gestién con una permanencia de cinco (5) afos en el Archivo Central, el
tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que se ejecuta, presenta
y cierra el plan correspondiente. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestién 'y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de
2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
Gestiéon Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién
se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

SECRETARIA EJECUTIVA

cODIGO

op SR SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG | AC

(&) E [MT| S

PROCEDIMIENTO

100 37

POLITICAS

100 37 1

Politicas Institucionales

* Politicas Institucionales

Fisico

Serie documental con valor secundario histérico que refleja directrices que responden las
normas, procedimientos y estrategias del Consejo y corresponden al marco dentro del que
deben desarrollarse las actividades del Consejo, debe ser conservada por dos (2) afios en
el Archivo de Gestién con una permanencia de ocho (8) afios en el Archivo Central, el
tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de promulgacién de la
politica. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo
Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19,
pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los
documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012
del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestiéon Documental. Los documentos
fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas vy
repositorios destinados para tal fin.

100 42

PROGRAMAS

100 42 1

Programas Anuales de Auditoria

* Programa anual de auditorias

Fisico

Subserie documental con valores secundarios histéricos que refleja la planeacion
establecimiento de objetivos a cumplir anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de|
los procesos de operacién, control y gobierno del Consejo, debe ser conservada por dos
(2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de ocho (8) afios en el Archivo
Central. El tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir del momento en
que se termina, publica y ejecuta el respectivo programa. Transcurrido el tiempo de|
retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos originales se
conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy,
se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo 16 del
Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del
Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de
digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
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N7\ et it TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD ; ]

PRODUCTORA: CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA EJECUTIVA

CODIGO SOPORTE O | FERENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OpP SR SB AG|AC | CT | E [MT| S
100 46 REGLAMENTOS Fisico
100 46 2  |Reglamentos del Consejo Fisico 2 5 X X

Subserie documental con valor secundario histérico que refleja la forma en como serdn
reguladas las actividades, funciones y servicios del Consejo, debe ser conservada por dos
(2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de cinco (5) afios en el Archivo
* Proyecto o borrador de reglamento Fisico Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de el momentol
en que se aprueba y socializa el reglamento. Transcurrido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
* Reglamento (Versién definitiva) Fisico proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de
2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién
se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.

* Acto administrativo de aprobacién Fisico
CONVENCIONES
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
OP: Oficina Productora  |AG: Archivo de Gestién CT: Conservacién Total  |MT: Medio Técnico
SR: Serie documental AC: Archivo de Central E: Eliminaciéon S: Seleccién

SB: Subserie documental

CARECTERIZACION

DDHH - DIH Documentos relativos a las violaciones a los Derechos Humanos e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario

Firma del Responsable de Administrativa

Nombre: David de Jests Martinez Consuegra

Cargo: Secretario Ejecutivo D¢ Ly e % 'IZ! AP

Fecha de Actualizacién: Bogotd D.C., 25 de septiembre de 2023

Firma: Secretario Ejecutivo
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ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE REGISTRO Y CERTIFICACION

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

CODIGO SOPORTE O | A’ | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | 52X R TE S PROCEDIMIENTO
or | sk | sB AG | AC | cT | E | MT| s
1001 | 2 ACTOS ADMINISTRATIVOS

Subserie documental con valor secundario histérico que refleja el acto administrativo con
el cual el presidente del Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia, resuelve
100.1 2 2.1 |Resoluciones 2 8 X X anular la matricula profesional por causales de no cumplimiento de requisitos, debe ser]
conservada por dos (2) afos en el Archivo de Gestién con una permanencia de ocho (8)
afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a
partir del momento en que se profiere y socializa la respectiva resolucién, se notifica al
profesional y finaliza la anualidad. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestién 'y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
permanentemente segln el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de
* Resolucion Fisico 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
Gestiéon Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién
se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.

100.1 6 CERTIFICACIONES

Subserie documental que desarrolla valores primarios administrativos y técnicos que|

Certificaciones de Tarjetas Profesionales en ’ » T » ) ) ) o
1 1 X refleja la gestién y trdmite de la obtencién de la matricula profesional en ingenieria

100.1 6 6.1

Trédmite
quimica, debe ser conservada por un (1) afo en el Archivo de Gestién con una
permanencia de un (1) afio en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de
c gestién se cuenta a partir del momento en que se genera y registra el respectivo certificado
orreo _ . ) . - . »
.ol " Al y finaliza la anualidad. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el
Solicitud de certificado Electrénico . . TR . . ;
: Archivo Central y teniendo en cuenta, que la certificacién tiene una vigencia de validez
.em

corta, se eliminarén los documentos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica para los documentos fisicos y borrado
seguro de la informacién para los documentos electrénicos. El proceso de eliminacién
* Certificado Fisico estard a cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser aprobado por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE REGISTRO Y CERTIFICACION

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

CODIGO SOPORTE O | A’ | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG [ AC | CT E [ MT | S
100.1 23 INFORMES
100.1 23 5 |Informes de Gestién 2 3 X Subserie documental que desarrolla valores primarios administrativos que refleja la gestion
de la unidad administrativa que lao presenta, debe ser conservada por dos (2) afos en el
* Informe de tramites Fisico Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3) afios en el Archivo Central, el tiempol
de retencién en el archivo de gestién se cuenta una vez se hace la presentacion,
* Control de framites Fisico socializacién del informe y cierre de la vigencia fiscal en que se genera. Transcurrido el
tiempo de refencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central y teniendo en
. o N cuenta, que la informacién se encuentra compilada en el Informe de Gestién General de|
Seguimiento de graduandos Fisico la Entidad, se eliminardn los documentos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5
del Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica para los documentos fisicos y|
* Convalidaciones Fisico borrado seguro de la informacién para los documentos electrénicos. El proceso de
eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser aprobado por el
* Relacion de trémites Fisico Comité Institucional de Gestiéon y Desempenio.
100.1 28 MANUALES
Serie documental con valores secundarios que histéricos que definen y unifican los
macroprocesos, procesos y procedimientos que realiza la entidad, debe ser conservada
28 2 |Manuales de caja menor Fisico 1 9 X X por un (1) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de nueve (9) afios en el
Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de el
momento en que se aprueba y socializa el manual para su utilizacién. Transcurrido el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos
originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley
594 de 2000 vy se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el
articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso|
* Manual de caja menor estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos
del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para
tal fin.
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ENTIDAD Co
PRODUCTORA: CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE REGISTRO Y CERTIFICACION

CODIGO SOPORTE O | A’ | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG [ AC | CT E [ MT | S
100.1 29 MATRICULAS PROFESIONALES
100.1 29 1 Matriculas Profesionales Egresados 2 8 X X Subserie documental que desarrolla valores secundarios histéricos que refleja la
Universidades Colombianas acreditacién del profesional capacitado que permitiré el desempefio en el campo de la
) ) » ingenierfa quimica, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con
* Fofocopia de la cédula Fisico una permanencia de ocho (8) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el
archivo de gestién se cuenta a partir de la expedicién de la tarjeta profesional.
* Copia acta de grado Fisico Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los
documentos originales se conservardn permanentemente segun el articulo 19 pardgrafo 2
* Copia del diploma Fisico de la Ley 594 de 2000 vy se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos
segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este
proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los
* Soporte de pago Fisico obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios
destinados para tal fin. Las matriculas que contengan informacién relativa a las
* Fotografia Fisico Violaciones a los Derechos Humanos e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario
son de conservacién total y si tienen informacién clasificada o reservada se les deberd
aplicar para su acceso los criterios establecidos en la Ley 1712 de 2015, el Decreto 103
* Acto administrativo Fisico del mismo afo y la Ley de Proteccién de Datos.
100.1 29 2 Matriculas Profesionales Extranjeros 2 8 X X Subserie documental que desarrolla valores secundarios histéricos que refleja el trémite de|
convalidacién del titulo profesional otorgado en el exterior y que permite ejercer la
) o N profesién de ingeniero quimico en Colombia, debe ser conservada por dos (2) afos en el
* Fotocopia del documento de identificacion Fisico Archivo de Gestién con una permanencia de ocho (8) afos en el Archivo Central, el
tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir del la expedicién de la
* Fotografia Fisico tarjeta profesional. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el
Archivo Central los documentos originales se conservardn permanentemente segun el
« Soporte de pago Fisico articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a
los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de
2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los
* Acto administrativo de convalidacién Fisico documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservarén en las
bodegas y repositorios destinados para tal fin. Las matriculas que contengan informacién
* Acto administrative de la matricula Fisico relativa a las Violaciones a los Derechos Humanos e Infracciones al Derecho Internacional
Humanitario son de conservacién total y si tienen informacién clasificada o reservada se
les deberd aplicar para su acceso los criterios establecidos en la Ley 1712 de 2015, el
* Registro de descargue matricula digital Fisico

Decreto 103 del mismo afio y la Ley de Proteccién de Datos.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE REGISTRO Y CERTIFICACION

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

CODIGO SOPORTE O | A’ | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG [ AC | CT E [ MT | S
100.1 30 MATRIZ DE BASES DE DATOS 1 2 X X
Serie documental que desarrolla valores secundarios histéricos que refleja la recopilacién
de datos e informacién organizada utilizada a nivel estadistico, debe se conservada por un
(1) afo en el Archivo de Gestién con una permanencia de dos (2) afios en el Archivo
Electrénico Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que las bases|
* Base de Datos de Matriculados | se actualizan y se reemplazan por un nuevo registro. Transcurrido el fiempo de refencién
xS en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos se conservardn
permanentemente segUn el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000. Los
documentos originales electrénicos se conservaran en los repositorios destinados para tal
fin.
100.1 33 PERMISOS TEMPORALES 2 8 X X
* Fotocopia del Documento de identidad Fisico
* Titulo apostillado o consularizado Fisico Serie documental que desarrolla valores secundarios histéricos que refleja la autorizacién
de ejercer la profesién de ingenieria quimica en el campo laboral colombiano durante un
* Carta empresarial de justificacién del permiso Fisico periodo fijo de tiempo, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con
una permanencia de ocho (8) afios en el Archivo Central, El tiempo de retenciéon en el
* Contrato de trabajo Fisico archivo de gestién se cuenta a partir de la finalizacién del periodo de tiempo solicitado de|
« Soporte de pago Fisico temporalidad. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo
Central los documentos originales se conservardn permanentemente segun el articulo 19
* Carta empresarial indicando la cantidad de Fisico pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los
Lngzrr]’riief{c();do de cémara de comercio de la documentos fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012
embresa Fisico del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos
. . N fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas vy
Fotografia Fisico repositorios destinados para tal fin.
* Acto administrativo Fisico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE REGISTRO Y CERTIFICACION

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

CODIGO SOPORTE O | A’ | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG [ AC | CT E MT | S
REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA .
100.1 45 MENOR Fisico 2 8 X X
* Resolucién de constitucién de caja menor Fisico
Serie documental que desarrolla valores primarios administrativos que refleja el manejo de
* Certificado de disponibilidad presupuestal N los gastos mediante la aper’ru_ro, reembolso'y cierre de'lro caja menor en la en’r‘ldod, debe|
cDp Fisico ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de ochol
(8) afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a
partir de que se termina la respectiva vigencia contable anual. Transcurrido el tiempo de
* Facturas Fisico retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos originales se
conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy,
se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo 16 del
* Control de gastos de caja menor Fisico Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del
Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de
digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
* Acta de arqueo de caja menor Fisico
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
OP: Oficina Productora  |AG: Archivo de Gestién CT: Conservacién Total  |MT: Medio Técnico
SR: Serie documental AC: Archivo de Central E: Eliminacién S: Seleccién
SB: Subserie documental
(D:g;R_'EI_(':T%QIIHZACION Documentos relativos a las Violaciones a los Derechos Humanos e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario
Firma del Responsable de Administrativa
Nombre: David de Jesds Martinez Consuegra
Cargo: Secretario Ejecutivo _Dé Ly aa 14 AL i
Fecha de Actualizacién: Bogotd D.C., 25 de septiembre de 2023 Firma: Secrefario Eiecutivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:  AREA JURIDICA
’ RETENCI ;
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE O | EN Aon | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO FROGAIENITS
OpP SR SB AG | AC | CT E | MT | S
100.2 1 ACTAS
100.2 1 5 Actas de Reunién 9 8 X X Subserie documental con valor secundario que refleja deliberaciones, decisiones y
acuerdos generados en reunién y que se materializan en acciones especificas en un
determinado momento, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién
Correo con una permanencia de ocho (8) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el
* Convocatoria Electrénico archivo de gestién se cuenta a partir del momento en que se suscribe y legaliza el acta
-eml correspondiente. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el
Archivo Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el
* Registro de asistencia Fisico articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy se realizard proceso de digitalizacién a
los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de|
2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestion Documental. Los|
documentos originales fisicos, electrénicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se
* Acta Fisico conservardn permanentemente en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
100.2 11 CONCEPTOS 2 3 X X
100.2 R 1 Conceptos Juridicos Subserie documental con valores primarios administrativos que refleja los conceptos que
emite el drea de asesoria Juridica del Consejo, debe ser conservada por dos (2) afos en
el Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3) afios en el Archivo Central. El
. acién de solicitud del Correo tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que el concepto se
omunicacion de solicitud de Electrénico emite y se comunica y se cierra la anualidad. Transcurrido el tiempo de retencién en el
concepto eml Archivo de Gestidn y en el Archivo Central se selecciona una muestra sistemdtica anual
por cada tipo de concepto para que aporte al valor al patrimonio documental, los|
¥ Comunicacién de remisién del Correo originales se conservardn segin el articulo 19 parégrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy se
Conceplo Electrénico realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el articulo 16 del
.em| Acuverdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Los documentos no
seleccionados se eliminardn por destruccién fisica o borrado seguro de informacién. El
proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser
* Concepto Fisico aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:  AREA JURIDICA
. RETENCION .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE O | eNAROS | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO FROGAIENITS
OP SR SB AG | AC | CT E | MT | S
100.2 14 CONTRATOS
100.2 14 . Contratos de Prestacién de . . X X Subserie documental con valores primarios que refleja la contratacién de servicios que
’ Servicios debe hacer el Consejo con terceros y que son requeridos por la entidad y que debe ser
* Estudios previos Fisico conservada por un (1) afio en el Archivo de Gestién con una permanencia de diecinueve
¢ Cerfificado de di bilidad (19) afos en el Archivo Central segin lo sefialado en el articulo 55 de la ley 80 de 1993,
er |c0Tc|> © dispombilida Fisico el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir del cierre y liquidacién
fresuoueso . N de los mismos. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el
Respuestas a observaciones Fisico Archivo Central se selecciona una muestra sistemdtica de un expediente anual por cada
* Adendas Fisico tipo de servicio contratado, para que aporte valor al patrimonio documental, los|
X ' originales se conservardn segin el articulo 19 parégrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy se
Acta de cierre y apertura de Fisico realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el arficulo 16 del
propuestas Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Los documentos no
* Informe de evaluacién preliminar Fisico seleccionados se eliminardn por destruccién fisica. El proceso de eliminacién estard a
* Comunicacién de solicitud de - cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser aprobado por el Comité Institucional
subsanacion Fisico de Gestién y Desempefio.
* Informe de evaluacién final Fisico
* Carta de aceptacién de la L
Fisico
propuesta
* Propuesta Fisico
* Certificado de idoneidad Fisico
* Hoja de vida del contratista Fisico
* Soportes de la hoja de vida Fisico
* Certificado de insuficiencia de L.
Fisico
personal de planta
* Certificado de antecedentes de "
. Fisico
contraloria
* Certificado de antecedentes de L.
) Fisico
procuraduria
* Certificado de antecedentes de "
- Fisico
policia
* Certificado de antecedentes de L.
Fisico

medidas correctivas
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:  AREA JURIDICA
; RETENCION 4
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE O | enaRos | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO PO CELL RN
OP SR SB AG | AC| CT E MT S
* Declaracién juramentada de .
. . Fisico
paao de seauridad social
* Acta de aprobacién de la .
B Fisico
aarantia
* Garantias o péliza Fisico
* Acta de inicio Fisico
* Acta de verificacién del servicio Fisico
* Acuerdo de confidencialidad Fisico
* RFP o Carta de Solicitud Fisico
* Informe de actividades Fisico
* Informes de supervision Fisico
* Intorme de veriticacién del L.
. Fisico
Servicio
* Planillas de seguridad social Fisico
* Facturas o cuenta de cobro Fisico
* Orden de pago Fisico
* Acta de suspension del contrato Fisico
* Acta de continuacién del contrato Fisico
* Adiciones y/o prérrogas Fisico
* Acto administrativo de cesién Fisico
* Acto administrativo de L
L, - Fisico
Termlnﬂrlﬂn ﬂnflrlnﬂ(‘lﬂ
* Acta de recibo a satisfaccion Fisico
* Acta de liquidacién de Contrato Fisico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:  AREA JURIDICA
. RETENCION .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE O | eNAROS | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO FROGAIENITS
OP SR SB AG | AC | CT E | MT | S
100.2 14 2 Contratos de Suministros 1 19 X X
*CDP Fisico
*Estudios previos Fisico Subserie documental con valores primarios que refleja la adquisicién de bienes que debe
. L hacer el Consejo con terceros y que son requeridos por la entidad para su
Adendas Fisico funci . - . -,
o o uncionamiento, la cual debe ser conservada por un (1) afio en el Archivo de Gestién con
*Términos de condiciones L ia de dieci (19) o | Archivo Central on lo sefalad |
(Convocatoria poblica. imvitacion a Fisico una permanencia de diecinueve afios en el Archivo Central segin lo sefalado en e
*Propuesta con sus documentos del articulo 55 de la ley 80 de 1993, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se
oferente Fisico cuenta a partir del cierre y liquidacién de los mismos. Transcurrido el tiempo de retencién
*Evaluaciones juridicas financieras Fisi en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central se selecciona una muestra sistematica de
v técnica Isico un expediente anual por cada tipo de bien, servicio o suministro contratado, para que|
*Antecedentes disciplinarios Fisico aporte valor al patrimonio documental, los originales se conservardn segun el articulo 19
e i pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los|
ontrato Isico documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012
*Pélizas Fisico del AGN. Los documentos no seleccionados se eliminardn por destruccién fisica. El
*Documentos  a actuaciones . proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser
. Fisico " o L -
contractuales realizadas durante la aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
*Adiciones, modificatorios, L
. o Fisico
aclaratorios. actas de terminacién.
*Informes de supervisién Fisico
100.2 15 CONVENIOS 1 9 X X
100.2 15 1 Convenios de Asociacién Subserie docurne,nf.ol que]désorrollo Yolores primarios que refleja los oc'Ufardos osooqhvos
. " ) o con personas juridicas publicas o privadas para desarrollar alguna actividad en conjuntol
Certiticado de Disponibilidad L L ., ~ .
Fisico con el Consejo, informacién que debe ser conservada por un (1) afio en el Archivo de|
Presunuestal -, . _ . .
) ) . Gestién con una permanencia de nueve (9) afios en el Archivo Central, el tiempo de
* Estudios previos Fisico - . - . . S .
retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir del cierre y liquidacién de los mismos.
* Documentos con el asociado Fisico Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central se|
selecciona una muestra sistemdtica de un contrato anual por cada tipo de objeto del
* Minuta de convenio. Fisico convenio para que aporte valor al patrimonio documental, los originales se conservardn
* Acta de inicio Fisico segln el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de
digitalizacién a los documentos fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la
* RP registro presupuestal Fisico circular 05 de 2012 del AGN. Los documentos no seleccionados se eliminardn po
« Acta de liquidacion del ) Fli destruccion fisica. El proceso de eliminacion estard a cargo del Grupo de Gestion
cta de liquidacion del convenio. sico Documental y debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:  AREA JURIDICA
- RETENCION 4
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE O | eNAROS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO
OP SR SB AG | AC | CT E | MT | S
100.2 15 2 Convenios Interadministrativos 1 9 X X
* Estudios previos. Fisico
* Solicitud elaboracién de contrato. Fisico
* Certificados de Disponibilidad L
Fisico
Presupuestal. . L ) By
Subserie documental que desarrolla valores primarios que refleja la documentacién de los]
* Minuta de convenio. Fisico convenios entre entidades gubernamentales para desarrollar actividades necesarias pard
* Hoja de vida de la Funcién el cumplimiento del objeto del Consejo y la cual debe ser conservada por un (1) afios en
Poblica para personas naturales o Fisico el Archivo de Gestién con una permanencia de nueve (9) afios en el Archivo Central, el
personas juridicas. tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir del cierre y liquidacién de
los mismos. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo
" Registro presupuestal. Fisico Central se selecciona una muestra sistemdtica de un convenio anual por cada tfipo de|
* Acto administrativo de Fisi objeto del convenio para que aporte valor al patrimonio documental, los originales se|
establecimiento del convenio. sico conservardn segun el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
* Acta de iniciacion del convenio Fisico proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de
’ 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Los documentos no seleccionados se eliminardn
* Informe de actividades del Fisico por destruccién fisica. El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestién
convenio. Documental y debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
* Actas de finalizacién del Fisico
convenio.
* Solicitud de adicién o prérroga L
. Fisico
del convenio.
* Informes de supervisién Fisico
* Acta de liquidacién del convenio. Fisico
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:  AREA JURIDICA
z RETENCI 2
CODIGO SERIES, SUBSERIES YTROS | SOPORTE O | o aon. | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO
OpP SR SB AG | AC | CT E | MT | S
100.2 15 3 Convenios interinstitucionales 1 9 X X
* Certificado de Disponibilidad Fisico Subserie documental que desarrolla valores primarios que refleja convenios que suscribal
Presuouestal el Consejo con personas naturales o juridicas de realizar determinada actividad o
* Acuerdo de confidencialidad Fisico compromiso, debe ser conservada por un (1) afio en el Archivo de Gestién con una
. ) . permanencia de nueve (9) afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo
Minuta de convenio. Fisico de gestién se cuenta a partir del cierre y liquidacién de los mismos. Transcurrido el tiempo
* Adiciones Fisico de retencion en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central se selecciona una muestra
* Soportes de afiliacion al sistema N sistemdtica de un contrato anual por cada tipo de objeto del convenio para que aporte
de sequridad social Fisico valor al patrimonio documental, los originales se conservardn segin el articulo 19
. . parédgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizaciéon a los
Informes de supervision Fisico documentos fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012
* Informes de actividades Fisico del AGN. Los documentos no seleccionados se eliminardn por destruccién fisica. El
proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestion Documental y debe se
* Orden de pago Fisico aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
* Acta de liquidacién del convenio. Fisico
100.2 17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X
Subserie documental con valores primarios administrativos y legales que evidencia la
forma por la cual un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las
Correo autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones

* Derecho de Peticién

* Respuesta Derecho de Peticién

electrénico
.eml

Correo
electrénico
.eml

pUblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la
Constituciéon, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una
permanencia de ocho (8) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivol
de Gestiéon se cuenta a partir de la notificacién de la respuesta al ciudadano .
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central se|
selecciona una muestra sistemdtica por cada derecho subsanado, con el fin de que aporte]
valor al patrimonio documental, los documentos fisicos originales se conservardn segin el
articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién
segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este
proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos no|
seleccionados se eliminardn por borrado seguro de la informacién. El proceso de
eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser aprobado por el
Comité Institucional de Gestién y Desempenio.




7

f
i

N\

[ Comstin Profesional
\ & lagenierss Quimics de Colombsa

-/

8

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:  AREA JURIDICA
. RETENCION .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE O | eNAROS | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO FROGAIENITS
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
100.2 23 INFORMES 2 3 X
100.2 23 7 Informes de PQRSD Subserie documental que desarrolla valores primarios administrativos y legales que refleja
. - la gestién de atencién y respuesta a las PQRSD que tramita la entidad por los diferentes|
* Formulario PQRS Fisico - - . -
canales de atencién, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con
* Comunicaciones Fisico una permanencia de tres (3) afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el
archivo de gestion se cuenta a partir de la emisién de la respectiva respuesta al
* Registro en Redes sociales Fisico requerimiento del usuario y se cierra el respectivo caso. Transcurrido el tiempo de|
' . ' retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central y dado que el caso no pasa a
* Registro llamadas telefénicas Fisico ofras instancias, los documentos originales se eliminardn en cumplimiento al Articulo
. . L. Electrénico 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, por destruccién fisica o borrado seguro de la
Registro de correos electrénicos . - L ) -
xls informacién. El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestién Documental
* Informe Fisico y debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
100.2 28 MANUALES 1 9 X X
Subserie documental con valores secundarios histéricos que definen y unifican los|
28 1 Manuales de Contratacién macroprocesos, procesos y procedimientos que se realiza la entidad, debe ser conservada
por un (1) afio en el Archivo de Gestién con una permanencia de nueve (9) afos en el
Archivo Central, El tiempo de retencién en el archivo de gestiéon se cuenta a partir de el
momento en que se aprueba y socializa el manual para su utilizacién. Transcurrido el
. ~ . tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos|
Manual de contratacién Fisico . . . . .
originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley
594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el
articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso
estaré a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos
* Resolucién de aprobacién Fisico del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios destinados
para tal fin.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:  AREA JURIDICA
’ RETENCI ;
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE O | EN Aon | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO FROGAIENITS
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
100.3 30 MATRIZ DE BASES DE DATOS 1 2 X X
Serie documental que desarrolla valores secundarios histéricos que refleja la recopilacién
de datos e informacién organizada utilizada a nivel estadistico, debe se conservada po
un (1) afio en el Archivo de Gestidén con una permanencia de dos (2) afios en el Archivo
. L. Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que las|
Base de Datos Empresas con Electrénico b ; . X )
- S ases se actualizan y se reemplazan por un nuevo registro. Transcurrido el tiempo de
proceso de Inspeccion y vigilancia s retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos se conservardn
permanentemente segin el articulo 19 parédgrafo 2 de la Ley 594 de 2000. Los
documentos originales electrénicos se conservaran en los repositorios destinados para tal
fin.
PETICIONES, QUEJAS,
100.2 34 RECLAMOS, SUGERENCIAS Y 2 3 X
DENUNCIAS
100.2 34 * Solicitud de Informacién Fisico
Subserie documental que desarrolla valores primarios administrativos y legales, que
* Queja Fisico refleja la gestién de PQRSD que tramita la entidad por los diferentes canales de atencién
la cual debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una
* Reclamo Fisico permanencia de tres (3) afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el Archivo
de Gestidn se cuenta a partir de la emisién de la respectiva respuesta al requerimiento del
* Sugerencia Fisico usuario y se cierra el respectivo caso. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo def
Gestion y en el Archivo Central y teniendo en cuenta, que las PQRSD, fueron resueltas y|
* Felicitacion Fisico no pasaron a ofras instancias, se eliminaran los documentos originales en cumplimiento al
Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica. El proceso de
* Denuncia Fisico eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser aprobado po
el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
* Respuesta Fisico
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:  AREA JURIDICA
- RETENCION .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE O | eN AROs | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO FROGAIENITS
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
100.2 39 PROCESOS
100.2 39 1 Procesclas VI.SIf.TlS d(::- Inspeccién, o 5 X X
E:onfro yVIgIGnCIG. _ Serie documental con valores secundarios histéricos conformada por documentos que
) Cronc?(%]romos de V'S"TO.S de. Fisico verifican el cumplimiento de requisitos e idoneidad de los profesionales que ejercen la
LnspTcFlon, control v V'Q"Q”C'G ingenieria quimica en Colombia, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de|
) So 'C'm,d de espoloo lwlslm o!e Fisico Gestién con una permanencia de cinco (5) afios en el Archivo Central, el tiempo de
inspeccion, confrol y vigilancia retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir de que se ejecuta, presenta informe yj
* Solicitud de informacién Fisico cierra de la visita de inspeccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
X . . Gestion y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
Acta de visita Fisico permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizaré
* Acta de cierre de visita Fisico proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de
2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
* Registro de agradecimiento Fisico Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacion
se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
* Informe consolidado de visita Fisico
100.2 40 PROCESOS JURIDICOS 2 8 X X
100.2 40 1 Procesos Disciplinarios
* Oficio recibo de la queja Fisico
* Citacién de ratificacion de la L
. Fisico
aueia
* Auto de archivo de la queja Fisico
* Auto de confirmacién Fisico
* Auto de revocatoria de archivo Fisico
* Diligencia de ratificacién de la .
. Fisico
queja
* Auto de apertura de investigacién L.
L Fisico
preliminar
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:  AREA JURIDICA
. RETENCION .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE O | eN AROs | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO
OP SR SB AG | AC | CT E | MT | S
* Auto de apertura de investigacion Fisico
formal / formulacién de cargos
* Auto designado defensor de Fisico
oficio
* Acta de posesién defensor de Fisico
oficio
* Auto que ordena la designacién Fisico Subserie documental con valores primarios que refleja las evidencias de las actuaciones vy
del defensor de oficio acciones orientadas a investigar y en algunos casos a sancionar deferminados|
¢ Adta d acis Fisi comportamientos o conductas del trabajador, que conlleven incumplimiento de deberes,
cta de nofiticacion sico violacién de prohibiciones, y abuso en el ejercicio de derechos y funciones, debe se

* Auto de apertura de investigacion . conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de ocho (8)
formal Fisico anos en el Archivo Central, El tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a
* Auto de apertura a pruebas en _ partir de la decisién del recurso de apelacion del fallo y su notificacién. Transcurrido el
investigacién formal Fisico tiempo de retenciéon en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central se selecciona una
* Informe de concepto segunda muestra del sistemdtica de un expediente con fallo sancionatorio anual por cada tipo de|
instancia Fisico falta, leve, grave y gravisima para que aporten valor al patrimonio documental y cuyos|
* Acta de nofificacion del fallo de originales se conservardn segin el arficulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000,

fimera instancia Fisico realizéndose el proceso de digitalizacién segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y
f L ) lo circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos serdn objeto de transferencia

Notificacién de fallo de primera L. ) . , )
. . Fisico secundaria al Archivo General de la Nacién. Los documentos no seleccionados se
instancia T s . :

o eliminardn por destruccién fisica o borrado seguro de la informacién en caso de se
* Notificacién de fallo de segunda . , . L iy . ., _
) ) Fisico electrénicos y con autorizacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. El
instancia L . -
proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestién Documental.

* Oficio de envi6 de fallo Fisico
* Acto por medio del cual se Fisico
resuelve solicitud de nulidad
* Auto que ordena traslado para Fisico
alegatos de conclusién
* Constancia secretaria Fisico
* Diligencia declaracién Fisico
juramentada
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:  AREA JURIDICA
; RETENCION 4
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE O | eNAROS | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO FROGAIENITS

OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
* Acta de notificacién personal del
auto que ordena traslado para Fisico
alegatos de conclusién
f‘ Proyesfo de fallo primera Fisico
instancia
* Diligencia de versién libre Fisico
* Notificacién de estado Fisico
* Impedimentos y recusaciones Fisico

CONVENCIONES
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL

OP: Oficina Productora

AG: Archivo de Gestién

CT: Conservacién Total  |MT: Medio Técnico

SR: Serie documental

AC: Archivo de Central

E: Eliminacién S: Seleccién

SB: Subserie documental

CARECTERIZACION
DDHH - DIH

Documentos relativos a las violaciones a los Derechos Humanos e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario

Firma del Responsable de Administrativa

Nombre: David de Jesis Martinez Consuegra

Cargo: Secretario Ejecutivo

rn TEY 0

Fecha de Actualizacién: Bogotd D.C., 25 de septiembre de 2023

Firma: Secretario Ejecutivo




CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ
N7\ et TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE COMUNICACIONES

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

RETENCION .
CcODIGO . DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S%’S&Eg EN ANOS PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E MT [ S
100.3 5 BOLETINES
100.3 5 1 Bolefines Institucionales 9 3 X Subserie documental con valores primarios administrativos que refleja el registro de|

cardcter informativo en el cual se da a conocer eventos, novedades o temas de interés
relacionados con los servicios, trdmites y objetivos del Consejo, debe ser conservada por|
un (2) afos en el Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3) afios en el Archivo
Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que se
publica el respectivo boletin y se cierra la anualidad. Transcurrido el tiempo de retencién

en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central y teniendo en cuenta, que la informacién
* Boletin Electrénico es de cardcter informativo y que no genera valores secundarios, se eliminardn los

Electrénico

* Comunicacién de presentacion q
.doc

.doc documentos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015,
mediante borrado seguro de la informacién. El proceso de eliminacién estard a cargo del
Electrénico Grupo de Gestiéon Documental y debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestion
* Relacién de enlaces y links doc y Desempefio.
100.3 23 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios legales conformada por la documentacién ¢
100 23 1 Informes a Entes de Control 2 8 X X . e . . ¢ por. .
informacién requerida por entidades de control del Estado, en ejercicio de sus funciones,
la cual debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una
c permanencia de ocho (8) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo
.ol orfes) de gestién se cuenta a partir de la fecha de terminacién y remisién del respectivo informe|
Solicitud Electrénico . - ) . ) - -
: al organismo solicitante y el cierre de la anualidad. Transcurrido el tiempo de retencién en
-em el Archivo de Gestion y en el Archivo Central los documentos se conservardn
c permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000. Los
. orfe? documentos originales electrénicos se conservaran en los repositorios destinados para tal
Informe Electrénico

: fin.
.em
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

AREA DE COMUNICACIONES

cODIGO

OP

SR SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG | AC

(&) E [MT| S

PROCEDIMIENTO

100.3

5

MANUALES

100.3

100.3

28 5

Manuales de Politica de los Sistemas de
Tecnologia e Informacién

* Manual de politica de los sistemas de
tecnologia e informacién

Fisico

Serie documental con valores secundarios histéricos y cientificos que definen y unifican los
macroprocesos, procesos y procedimientos que se realiza la entidad, frente al tema
tecnolégico, debe ser conservada por un (1) afos en el Archivo de Gestién con una
permanencia de nueve (9) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo
de gestién se cuenta a partir de el momento en que se aprueba y socializa el manual para
su utilizacién. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo
Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19,
pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los
documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012
del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos
fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas vy
repositorios destinados para tal fin.

100.3

30

MATRIZ DE BASES DE DATOS

* Base de Datos de Ingenieros Quimicos

Electrénico
.com

Serie documental que desarrolla valores secundarios histéricos que refleja la recopilacién
de datos e informacién organizada utilizada a nivel estadistico referente a los ingenieros
quimicos de Pais, debe se conservada por un (1) afio en el Archivo de Gestién con ung|
permanencia de un (2) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de
gestién se cuenta a partir de que las bases se actualizan y reemplazan por un nuevo
registro. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn y en el Archivo
Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19,
pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los
documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012
del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos
fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas vy
repositorios destinados para tal fin.
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N7\ i i oo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE COMUNICACIONES

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

RETENCION 4
cODIGO 5 DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S%’S&Eg EN ANOS PROCEDIMIENTO
oP SR SB AG|AC|cT| E | MT| S
100.3 | 34 PLANES
100.3 34 5 Planes de Comunicaciones 2 5 X X

Subserie documental con valores secundarios histéricos y cultural que refleja la estrategia
de comunicaciones del Consejo y la difusién de su imagen pUblica debe ser conservada
por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de cinco (5) afios en el
* Planes de comunicaciones Fisico Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que
termina la vigencia del plan y su actualizacién. Transcurrido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos originales se conservarén
permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
* Planes de Divulgacién Fisico proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de
2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
Gestiéon Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién

) » se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
* Plan de medios Fisico gasy rep P

PROCESOS DE INSCRIPCION DE PREMIOS Y

100.3 41
DISTINCIONES
Procesos de Inscripcién Premios y Distinciones
100.3 | 41 L vt Y 2 | 3| x X
) L, Electrénico Subserie documental con valores secundarios histéricos, culturales y cientificos que refleja
* Y q |
Formulario de inscripcién - S e
xls el reconocimiento a la contribucién que hayan hecho de una manera significativa,
* Resolucién de convocatoria del premio Fisico continua y relevante al desarrollo de la Ingenieria Quimica colombiana, una persona, una
empresa y una institucién académica o centro de investigacién, debe ser conservada por
* Resolucién de designacién del jurado Fisico dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3) afios en el Archivo
. L » N Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir del momento en
Listado de verificacién de requisitos Fisico que se profiere y socializa la respectiva resolucién de otorgamiento del premio y se
X . L . ‘o notifica. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn y en el Archivo
Acta de instalacién de jurado Fisico - ) . .
Central los documentos originales se conservardn permanentemente segun el articulo 19
* Acta declaracién de ganadores Fisico pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los
documentos fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012
* Acta de declaracién de ganadores Fisico del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos
. . . originales fisicos, electrénicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn
Informe de candidaturas Fisico

permanentemente en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.

* Resolucién de ganadores del premio Fisico
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NN i Qi e ot TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE COMUNICACIONES
cODIGO SOPORTE O | FEFENCION | 516p051CION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | “C 0\~ S EN ANOS PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E MT | S
1003 41 9 :/l"o?es$s (;I)e 'Insgri;giér; Premios y Distinciones 9 3 X X A ' o o A
ejor lrabajo de Lrado Subserie documental con valores secundarios histéricos, culturales y cientfficos que refleja
el reconocimiento a la contribucién que hayan hecho de una manera significativa,
* Resolucién de convocatoria Fisico continua y relevante al desarrollo de la Ingenieria Quimica colombiana, una persona, una
empresa y una institucién académica o centro de investigacién, debe ser conservada por
dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3) afios en el Archivo
* Resolucion de declaracion de ganadores Fisico Central, el tiempo de refencién en el archivo de gestién se cuenta a partir del momento en
que se profiere y socializa la respectiva resolucién de otorgamiento del premio y se
notifica. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo
* Listado de universidades Fisico Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19,
pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los
A " ) documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012
cta de declaracién del ganador nacional al L. ) -
mejor frabajo de grado Fisico dgl AGN, este proceso estard a cargo del Qrupé dg Gestion Documental. Los documentos
fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas vy
* Acta de declaracién del ganador regional al Fisico reposiforios desfinados para fal fin.
mejor trabajo de grado
1003 41 3 Procesos de Inscripcién Premios y Distinciones 9 3 X X ' ' o o '
Mejor Trabajo de Posgrado Subserie documental con valores secundarios histéricos, culturales y cientfficos que refleja
el reconocimiento a la contribucién que hayan hecho de una manera significativa,
. . . . continua y relevante al desarrollo de la Ingenieria Quimica colombiana, una persona, una
Consolidado de postulados a mejor trabajo L S - ) o
Fisico empresa y una institucién académica o centro de investigacién, debe ser conservada por
de posigrado dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3) afios en el Archivo
Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir del momento en
* Listado de verificacin de requisitos Fisico que se profiere y socializa la respectiva resolucién de otorgamiento del premio y se
notifica. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn y en el Archivo
Central los documentos originales se conservardn permanentemente segun el articulo 19
pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los
* Resolucién de convocatoria Fisico documentos fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012
del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos
fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas vy
* Resolucién de ganadores del premio Fisico repositorios destinados para tal fin.
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NP\ ¢ i ot TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD . ‘
PRODUCTORA: CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE COMUNICACIONES
cODIGO SOPORTE O | FEFENCION | 516p051CION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | “C o+ ~ EN ANOS PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E | MT | S
1003 41 4 Procgsos de Inscripcién,Premilos'y Distinciones 9 3 X X
Nacionales de Ingenieria Quimica
Subserie documental con valores secundarios histéricos, culturales y cientfficos que refleja
* Resolucién de convocatoria Fisico el reconocimiento a la contribucién que hayan hecho de una manera significativa,
continua y relevante al desarrollo de la Ingenieria Quimica colombiana, una persona, ung|
* Listado de verificacion de cumplimiento de N empresa y una insﬂfucién ocodémi}c{o o centro de inves’riggcién, debe ser conservada por
requisitos Fisico dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3) afios en el Archivo
Central, el tiempo de refencién en el archivo de gestién se cuenta a partir del momento en
* Acta de declaracién de ganadores en cada L. que se profiere y socializa la respectiva resolucién de otorgamiento del premio y se
, Fisico " . . ., . L. .
categoria notifica. Transcurrido el tiempo de refencién en el Archivo de Gestidn y en el Archivo
Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19,
* Acta de instalacién del jurado calificador Fisico pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los
documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012
del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestiéon Documental. Los documentos
* Resolucién de ganadores Fisico fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas vy
repositorios destinados para tal fin.
* Resolucién de nombramiento del jurado Fisico
1003 41 5 Procesos de Inscripcién Premios Rebeca Uribe 9 3 X X
Bone Subserie documental con valores secundarios histéricos, culturales y cientificos que refleja
. y ) . el reconocimiento a la contribucién que hayan hecho de una manera significativa,
Resolucién de convocatoria Fisico continua y relevante al desarrollo de la Ingenieria Quimica colombiana, una persona, ung|
empresa y una institucién académica o centro de investigacién, debe ser conservada por
* Listado de verificacion de requisitos Fisico dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3) afios en el Archivo
Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir del momento en
* Acta de declaracién de ganadores en cada L que se profiere y socializa la respectiva resolucién de otorgamiento del premio y se
, Fisico " . . ., . L. .
categoria notifica. Transcurrido el tiempo de refencién en el Archivo de Gestidn y en el Archivo
Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19,
* Acta de instalacién del jurado calificador Fisico pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los
documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012
* Resolucion d d Fisi del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos
esolucién de ganadores isico ’ ) SR
fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas vy
repositorios destinados para tal fin.
* Resolucién de nombramiento del jurado Fisico
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N7 e o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE COMUNICACIONES
RETENCION -
copIeo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S%’S&Eg enAROs | DISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
100.3 42 PROGRAMAS 2 3 X X
100.3 49 3 Programas de Capacitacién Webinar Subserie documental con valores secundarios histéricos que reflejan la planeacién vy,
ejecucién de necesidades de capacitacién para el gremio de ingenieros quimicos, debe ser|
Electrénico conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3)
* Plataforma Programa gotowebinar hirnl afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a
‘ partir de el cierre del ciclo de capacitacién. Transcurrido el tiempo de retencién en el
* Base de datos de parficipantes Electronico Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos se conservardn
Xls permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000. Los
Electrénico documentos originales electrénicos se conservaran en los repositorios destinados para tal
* Licencias de la plataforma doc fin.
100.3 44 REGISTROS
100.3 44 1 Szgilcs:lr:: Administracién Pagina Web y Redes 1 1 X Subserie documental con valores primarios administrativos y técnicos que refleja el
desarrollo de los contenidos de la pagina web del Consejo la cual debe ser conservada
Elecirénico por un (1) afo en el Archivo de Gestién con una permanencia de un (1) afos en el
* Modificacién de contenidos himl Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de la
’ ultima actualizacién de la pdgina. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
. Gestién y en el Archivo Central y teniendo en cuenta, que la informacién se actualiza
* Edicion de contenidos Blectrénico periédicamente, se eliminardn los documentos originales en cumplimiento al Articulo
-him| 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, mediante borrado seguro de la informacion. El
o proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser]
* Mantenimiento de plataforma Elec;;?nnllco aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
Subserie documental con valores primarios administrativos y técnicos que refleja la
1003 | 44 2 |Registros de Arquitectura Web ] ] X planeacién, disefio y desarrollo de los componentes técnicos, funcionales y visuales de un
sitio web del Consejo debe ser conservada por un (1) afios en el Archivo de Gestién con
una permanencia de un (1) afio en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo
Electronico de gestién se cuenta a partir de la ultima actualizacién de la pégina. Transcurrido el
* Disefios himl tiempo de retencidén en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central y teniendo en
’ cuenta, que la informacién se actualiza periédicamente, se eliminardn los documentos|
originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, mediante|
Electrénico borrado seguro de la informacion . El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo
* Contenidos himl de Gestién Documental y debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestién |
Desempernio.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD . .
PRODUCTORA: CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE COMUNICACIONES
RETENCION .
cODIGO c DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S%’S&E g EN ANOS PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E MT | S
1003 | 44 3 Registros de Publicaciones Institucionales, 1 1 X Subserie documental con valores primarios administrativos y técnicos la cual refleja que
’ Piezas de Comunicacién conforma un paquete de elementos grdficos, con el fin de trasmitir un mensaje al publico)
objetivo, debe ser conservada por un (1) afio en el Archivo de Gestién con una
. o Electrénico permanencia de dos (2) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo
Disefios - ) . . .
.html de gestién se cuenta a partir del desmote en la pagina web del Consejo. Transcurrido el
tiempo de refencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central y teniendo en
+ Estado del Electrénico cuenta, que la informacién se actualiza periédicamente, se eliminardn los documentos|
stado del arfe html originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, mediante]
borrado seguro de la informacion. El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de
. o Electrénico Gestion Documental y debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestidn vy,
Publicaciones il Desemperio.
CONVENCIONES
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
OP: Oficina Productora  |AG: Archivo de Gestién CT: Conservacién Total  |MT: Medio Técnico
SR: Serie documental AC: Archivo de Central E: Eliminacién S: Seleccién
SB: Subserie documental
(D:S;R_'E:T%{IIHZACION Documentos relativos a las violaciones a los Derechos Humanos e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario

Firma del Responsable de Administrativa

Nombre: David de Jesus Martinez Consuegra

Cargo: Secrefario Ejecutivo

Fecha de Actualizacién: Bogot4 D.C., 25 de septiembre de 2023

_Dd-wo %"Zx"f?i'

Firma: Secretario Ejecutivo
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s e Ctemi TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS
cODIGO SOPORTEG | N ANGS. | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E MT | S
100.4 1 ACTAS
100.4 1 1 Actas de Comité de Convivencia Laboral 9 8 X X Subserie documental con valor secundario que refleja deliberaciones, decisiones |
acuerdos generados por el comité y que se materializan en acciones especificas en un
determinado momento, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién
con una permanencia de ocho (8) afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el
* Queja Fisico archivo de gestién se cuenta a partir del momento en que se suscribe y legaliza el acta
correspondiente. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el
Archivo Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el
* Comunicacién de convocatoria Fisico articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a
los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de
2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los
. . documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservarén en las
Formato de acta Fisico bodegas y repositorios destinados para tal fin.
100.4 1 3 Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en 2 18 X X Subserie documental con valor secundario que refleja deliberaciones, decisiones y
el Trabajo acuerdos generados por el comité y que se materializan en acciones especificas en un
determinado momento, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién
con una permanencia de dieciocho (18) afios en el Archivo Central, el tiempo de refencién
* Queja Fisico en el archivo de gestién se cuenta a partir del momento en que se suscribe y legaliza el
acta correspondiente. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestiéon y en el
Archivo Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el
* Comunicacién de convocatoria Fisico articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a
los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de
2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los
. . documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservarén en las
Acta Fisico bodegas y repositorios destinados para tal fin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS

cODIGO

OP

SR

SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG | AC

CT E [MT| S

PROCEDIMIENTO

100.4

CERTIFICACIONES

100.4

Certificaciones Laborales

* Certificaciones

Fisico

Subserie documental que desarrolla valores primarios que refleja la acreditacién de|
presupuesto, tramite o vigencia en el caso de las matriculas profesionales, debe ser
conservada por un (1) afio en el Archivo de Gestiéon con una permanencia de un (1) afiol
en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir del
momento en que se genera y registra el respectivo certificado. Transcurrido el tiempo de|
refencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central y teniendo en cuenta, que la
informacién se encuentra compilada en el Informe de Gestién General de la Entidad, se|
eliminarén los documentos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decretol
1080 de 2015, mediante destruccién fisica para los documentos fisicos y borrado seguro
de la informacién para los documentos electrénicos. El proceso de eliminacién estard a
cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser aprobado por el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio.

100.4

ESTUDIOS

Estudios de Carga Laboral

* Estudios

Fisico

Subserie documental con valores secundarios que reflejan los aspectos metodolégicos
inherentes a una investigacién requerida por la entidad o relacionada con el gremio de la
profesién, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una
permanencia de ocho (8) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo
de gestion se cuenta a partir del momento en que se termina el respectivo estudio, se
presenta y socializa en entidad. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestién 'y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de
2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
Gestiéon Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién
se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
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OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
100.4 | 20 GUIAS
Subserie documental con valores secundarios que refleja el proceso de Evaluaciéon del
] . } Desempefio Laboral, teniendo en cuenta el andlisis cuantitativo y cualitativo que permitan
100.4 20 1 Gufas para la Evaluacién del Desempefio 2 8 X X establecer el Plan de Estimulos e Incentivos, asi como detectar las fortalezas y debilidades,
para que sean tenidas en cuenta en el Plan Institucional de Capacitacion y en el Plan de
Bienestar del Consejo, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con
una permanencia de ocho (8) afios en el Archivo Central, el tiempo de retenciéon en el
archivo de gestién se cuenta a partir del momento en que se aprueba y socializa la
respectiva guia para su utilizacién. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de|
* Formato de evaluacién del desempefio (se Electronico Gestién y en el Archivo Central los documentos se conservardn permanentemente segun el
obtiene mediante la plataforma) Xls articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000. Los documentos originales electrénicos
se conservaran en los repositorios destinados para tal fin.
100.4 21 HISTORIAS LABORALES 2 78 X X
* Hoja de control Fisico
* Acta de nombramiento Fisico
* Oficio de notificacién de nombramiento Fisico
* Oficio de aceptacién de nombramiento Fisico
* Documentos de identificacion Fisico
* Hoja de vida (Formato Unico Funcién Publica) Fisico
* Soportes de estudios y experiencia que .
. - Fisico
acreditan los reavisitos del carao
* Acta de posesion Fisico
* Certificado de antecedentes judiciales Fisico
* Certificado de anfecedentes Fiscales Fisico
* Certificado de antecedentes Disciplinarios Fisico
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cODIGO SOPORTEG | N ANGS. | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
* Declara racién de Bienes y Rentas Fisico
* Certificado de aptitud laboral (examen L.
4dico de ingreso) Fisico
fmedico aresol . . Serie documental con valor primario que refleja la documentacién producto de la relacién
Formatos de dfiliacién al sistema de seguridad . . )
social Fisico contractual laboral de los servidores de planta con la entidad la cual debe ser conservada
* Lista de chequeo para induccién en el puesto Fisi por un (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de setenta y ocho (78)
de trabaio Isico afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a
* Registro de induccién en el puesto de frabajo Fisico partir de la desvinculacién o terminacién de la relacién laboral definitiva de los
funcionarios con la entidad. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y|
* Resolucién de vacaciones Fisico en el Archivo Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el
¥ Formato de vacaciones Fisico articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a
v l ! los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de
* Liquidacién de vacaciones Fisico 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los
X y ] . documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservarén en las
Formato de compensacién de horario laboral Fisico bodegas y repositorios destinados para tal fin.
* Formato de evaluacién del desempefo Fisico
* Formato de retiro parcial de cesantias Fisico
* Formato de evaluacién de condiciones y .
s L , Fisico
acuerdo individual de trabaio virtual auténomo
* Resolucién de licencias Fisico
* Resolucién de dia libre de cumpleafios Fisico
* Formato de licencias Fisico
* Comunicacién de renuncia al cargo Fisico
* Formato de aceptacién de renuncia Fisico
* Formato Unico informe de gestiéon Fisico
* Formato de entrega de bonos de dotacién Fisico
* Exdmenes médicos periddicos Fisico
* Exdmenes médicos de retiro Fisico
* Formato de liquidacién Fisico
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SOPORTE O | EN ANOS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO

op SR SB AG | AC | CT E [MT| S

cODIGO DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

100.4 22 INDICADORES

Subserie documental con valores primarios que refleja la metodologia utilizada para el
Indicadores del Sistema de Seguridad y Salud construir, elaborar, formular y hacer seguimiento de los indicadores formulados en la
entidad, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una
permanencia de cinco (5) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo
de gestién se cuenta a partir de que termina el despliegue de los indicadores y se cierra el
ciclo de su seguimiento. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en
el Archivo Central y teniendo en cuenta, que la informacién se encuentra compilada en el
Informe de Gestiéon General de la Entidad, se eliminarén los documentos originales en
cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica
Fisico para los documentos fisicos y borrado seguro de la informacién para los documentos
en el frabajo electrénicos. El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestién Documental
y debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

100.4 22 2 en el Trabajo

* Indicadores del sistema de seguridad y salud

100.4 23 INFORMES Fisico

Subserie documental que desarrolla valores primarios administrativos que refleja la gestién
de la unidad administrativa que lao presenta, debe ser conservada por dos (2) afios en el
100.4 23 5  |Informes de Gestién Fisico 2 3 X Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3) afios en el Archivo Central, el tiempo
de retencién en el archivo de gestién se cuenta una vez se hace la presentacién,
socializacién del informe y cierre de la vigencia fiscal en que se genera. Transcurrido el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central y teniendo en
cuenta, que la informacién se encuentra compilada en el Informe de Gestién General de|
la Entidad, se eliminardn los documentos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5
* Encuesta de clima laboral - Resultados Fisico del Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica. El proceso de eliminacién estard
a cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser aprobado por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.
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OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS
cODIGO SOPORTEG | N ANGS. | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
100.4 25 INVENTARIOS
100.4 25 1 Inventarios Muebles y Equipos 2 5 X
Subserie documental con valores primarios que refleja la gestiéon de consolidacién vy,
administracién de los inventarios de activos, debe ser conservada por dos (2) afios en el
Archivo de Gestién con una permanencia de cinco (5) afios en el Archivo Central, una vez
* Relacién de muebles y equipos Fisico terminado el tiempo en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién
se cuenta a partir del cierre anual y es actualizado con una nueva versién. Transcurrido el
tiempo de refencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central y teniendo en
cuenta, que la informacién se encuentra compilada en el Informe de Gestién General de|
* Depreciaciones Fisico la Entidad, se eliminardn los documentos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5
del Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica. El proceso de eliminacién estard
a cargo del Grupo de Gestion Documental y debe ser aprobado por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.
* Inventario Fisico
Subserie documental con valores primarios que refleja la gestién de consolidacién vy,
administracién de los inventarios de papeleria y cafeterfa, debe ser conservada por dos (2)
100.4 25 2 |Inventarios Papelerfa y Cafeterfa 2 5 X afos en el Archivo de Gestién con una permanencia de cinco (5) afios en el Archivol
Central, una vez terminado el tiempo en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el
archivo de gestién se cuenta a partir del cierre anual y es actualizado con una nueva
versién. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidén y en el Archivo
Central y teniendo en cuenta, que la informacién se encuentra compilada en el Informe|
de Gestién General de la Entidad, se eliminardn los documentos originales en
* Formato de inventario Fisico cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, mediante destruccion,
fisica. El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestién Documental y debe|
ser aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desemperio.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
100.4 28 MANUALES
Subserie documental con valores secundarios que definen y unifican los macroprocesos,
100.4 8 3 Manuales de Funciones y Competencias : 9 X X procesos y procedimientos que se realiza la entidad, debe ser conservada por un (1) afos
’ Laborales en el Archivo de Gestién con una permanencia de nueve (9) afios en el Archivo Central, El
tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de el momento en que se
aprueba y socializa el manual para su utilizacién. Transcurrido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos originales se conservarén
permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de
* Manuales de funciones y competencias L 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
100.4 Fisico -, . . C
laborales Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién
se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
Subserie documental con valores secundarios que definen y unifican los macroprocesos,
Manuales del Sistema de Gestién y Seguridad procesos y procedimientos que se realiza la entidad, debe ser conservada por un (1) afios
100.4 28 8 de Salud en el Trabajo 1 9 X X en el Archivo de Gestién con una permanencia de nueve (9) afios en el Archivo Central, El
tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de el momento en que se
aprueba y socializa el manual para su utilizacién. Transcurrido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos originales se conservarén
permanentemente segln el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de
100.4 * Manuales del sistema y salud en el trabajo Fisico 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
Gestiéon Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién
se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.




N\
“':-_-.//

(il Comsejo Profesingal
"y fasceierts Quimica de Cobntia

D)

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS

cODIGO

op SR SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG | AC

CT E [MT| S

PROCEDIMIENTO

100.4 35

PLANES

100.4 35 1

Planes Anticorrupcién y Atencién al
Ciudadano

* Plan anticorrupcién

Fisico

Subserie documental con valor secundario que refleja las estrategias y actividades de|
seguimiento llevadas a cabo para la prevencién y mitigacién de la corrupcién la cual debe|
ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de cincol
(5) afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a
partir de la finalizacién del respectivo plan y las acciones alli contempladas y su
actualizacién. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivol
Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19,
pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los
documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012
del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestiéon Documental. Los documentos
fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas vy
repositorios destinados para tal fin.

100.4 35 6

Planes de Emergencias

* Mapa de riesgos

* Actas de reunién y divulgacién

Fisico

Fisico

Subserie documental con valor secundario que contienen las acciones de prevencién,
mitigacién, preparacién, respuesta y rehabilitacién ante una amenaza. Reflejan los
procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los funcionarios las
destrezas y condiciones para actuar de manera rdpida y coordinada frente a una
emergencia, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una
permanencia de cinco (5) afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivol
de gestién se cuenta a partir de el cierre del respectivo plan, su socializacién y ejecucién
en la respectiva vigencia. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y|
en el Archivo Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el
articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a
los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de
2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los
documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservarén en las
bodegas y repositorios destinados para tal fin.
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Subserie documental con valor secundario que define los compromisos, acciones vy,
estrategias que adoptan la entidad en el marco del Sistema de Gestién Ambiental, debe|
100.4 35 7 |Planes de Manejo Ambiental 2 5 X X ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de cincol
(5) afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a
partir de el cierre del respectivo plan, su socializacién y ejecucién en la respectiva vigencia.
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los
documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2
de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos
segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este
* Plan de manejo ambiental Fisico proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los
obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios|
destinados para tal fin.

Subserie documental con valor secundario que contiene el conjunto de objetivos, metas,
100.4 35 8  |Planes de Manejo de Residuos 2 5 X X programas, proyectos y actividades que garanticen el buen manejo de los residuos dentro
del Consejo, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una
permanencia de cinco (5) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo
de gestién se cuenta a partir de el cierre del respectivo plan, su socializacién y ejecucién
en la respectiva vigencia. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién vy
en el Archivo Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el
articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a
los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de
2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los
* Actas de reunién y divulgacién Fisico documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservarén en las
bodegas y repositorios destinados para tal fin.

* Plan de manejo de residuos Fisico
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1004 35 10 |Plones de Seguridad y Solud en el Trabajo Fisico ! ? X X Subserie documental con valor secundario que refleja la planeacién de las actividades de|
bienestar de los trabajadores segin el decreto 1083 de 2015, debe ser conservada por un
* Encuesta del perfil socio demogréfico y de Fisico (1) afos en el Archivo de Gestién con una permanencia de nueve (9) afios en el Archivo
morbilidad Central el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de el cierre del
respectivo plan, su socializacién y ejecucién en la respectiva vigencia. Transcurrido el
* Formato para el registro de estado de salud Fisico tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos
originales fisicos y electrénicos se conservardn permanentemente segin el articulo 19
pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy se realizaré proceso de digitalizacién de los que
* Actas de conformacién del vigia Fisico sean fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del
AGN. Los electrénicos se almacenardn en el repositorio correspondiente. Estos
) ) . documentos serdn objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién.
* Plan de seguridad y salud en el trabajo Fisico
Subserie documental con valor secundario que refleja de manera organizada y orienta
estratégicamente las acciones del Consejo para alcanzar objetivos acordes con el talentol
100.4 35 13 |Planes Estratégicos de Talento Humano 2 5 X X humano, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una
permanencia de cinco (5) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo
de gestién se cuenta a partir de que se ejecuta, presenta y cierra el plan correspondiente.
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los
documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2
de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos
segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este
* Plan estratégico de Talento Humano Fisico proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los
obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios
destinados para tal fin.
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cODIGO SOPORTEG | N ANGS. | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
100.4 35 15  |Planes Institucionales de Capacitacién - PIC 2 5 X X Subserie documental con valor secundario que refleja el diagnéstico y planeacién en
cuanto a capacitacién del Consejo, ejecuciéon y seguimiento, debe ser conservada por dos
* Diagnéstico de las necesidades de - (2) afos en el Archivo de Gestién con una permanencia de cinco (5) afios en el Archivo
aprendizaje Fisico Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de el cierre del
respectivo plan, su socializacién y ejecucién en la respectiva vigencia. Transcurrido el
o o L tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos
* Plan institucional de capacitacién Fisico i, . , . .
originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley
594 de 2000 vy se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el
* Acto Administrativo de adopcion Fisico articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este procesol
estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos
del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para
* Actas de Plan Institucional de Capacitacién Fisico tal fin.
100.4 42 PROGRAMAS
Subserie documental con valores secundarios que refleja la estrategia de generacién de
100.4 42 2  |Programa de Bienestar e Incenfivos 2 8 X X incentivos dentro de la para sus funcionarios, debe ser conservada por dos (2) afos en el
Archivo de Gestién con una permanencia de ocho (8) afos en el Archivo Central, El
tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de la finalizacién del
respectivo programa y presentacién de las acciones alli contempladas y su actualizacién.
* Encuesta individual de necesidades de Fisi Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central los
bienestar sico documentos originales se conservardn permanentemente segun el articulo 19 parégrafo 2
de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos
segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este
o proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los
* Andlisis de resultados de encuesta de . . S . L
. ) Fisico obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios|
necesidades de bienestar ; )
destinados para tal fin.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD . .
PRODUCTORA: CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS
cODIGO SOPORTEG | N ANGS. | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
100.4 46 REGLAMENTOS 2 5 X X
Subserie documental con valor secundario que refleja la técnico que hace parte de las
exigencias legales colombianas en el contexto del Sistema General de Riesgos Laborales y|
100.4 | 46 1 Reglamentos de Higiene y Seguridad Industrial la implementacién del Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo, debe
ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de cincol
(5) afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a
partir de el momento en que se aprueba y socializa el reglamento. Transcurrido el tiempo)
de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos originales se|
conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy,
se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el articulo 16 del
* Reglamento de higiene y seguridad industrial Fisico Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del
Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de
digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
CONVENCIONES
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL

OP: Oficina Productora

AG: Archivo de Gestién

CT: Conservacién Total

MT: Medio Técnico

SR: Serie documental

AC: Archivo de Central

E: Eliminacién

S: Seleccién

SB: Subserie documental

CARECTERIZACION
DDHH - DIH

Documentos relativos a las violaciones a los Derechos Humanos e Infracciones al

Derecho Internacional Humanitario

Firma del Responsable de Administrativa

Nombre: David de Jests Martinez Consuegra

Cargo: Secrefario Ejecutivo

Fecha de Actualizacién: Bogot4 D.C., 25 de septiembre de 2023

Déwa %"Zﬂ‘ff“&_

Firma: Secretario Ejecutivo
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD . ‘
PRODUCTORA: CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
cODIGO SOPORTEG | N ANGS. | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
100411 13 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
OFICIALES
. L. . Serie documental con valores primarios administrativos, legales y fiscales que contiene la
Consecutivo de Comunicaciones Oficiales . o - . . .
100.4.11 13 1 Enviadas 2 8 X copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en
razén del nimero de radicacién segin lo dispuesto en el Articulo 11, Acuerdo 060 de
2001, debe ser conservada por dos (2) afos en el Archivo de Gestién con una
permanencia de ocho (8) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo
¢ Comunicaciones enviadas Fisico de gestién se cuenta a partir de la terminacién de la vigencia anual. Transcurrido el tiempol
de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central y teniendo en cuenta, que la
informacién se encuentra registrada en el sistema de radicacién de documentos, de la
entidad, se eliminardn los documentos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica. El proceso de eliminacién estard a
* Planillas de correspondencia enviada Fisico cargo del Grupo de Gestion Documental y debe ser aprobado por el Comité Institucional
de Gestién y Desempenio.
. . . Serie documental con valores primarios administrativos, legales y fiscales que contiene la
Consecutivo de Comunicaciones Oficiales . — - 0 . .
100.4.11 13 2 Recibidas 2 8 X copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un regisiro consecutivo en
razén del nimero de radicacién segin lo dispuesto en el Articulo 11, Acuerdo 060 de|
2001, debe ser conservada por dos (2) afos en el Archivo de Gestién con una
permanencia de ocho (8) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo
¢ Comunicaciones enviadas Fisico de gestién se cuenta a partir de la terminacién de la vigencia anual. Transcurrido el tiempo|
de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central y teniendo en cuenta, que la
informacién se encuentra registrada en el sistema de radicacién de documentos, de la
entidad, se eliminardn los documentos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica. El proceso de eliminacién estard a
* Planillas de correspondencia enviada Fisico cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser aprobado por el Comité Institucional
de Gestién y Desempenio.




CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

cODIGO SOPORTEG | N ANGS. | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E MT | S
100.4.1| 20 GUIAS
100411 20 9 |Guias Téenicas de Gesfién Documental 5 3 X X Sub.seric'sr documental con valor 's,ecundorio histérico que refleja la orientacién -en la
aplicacién de los procesos de gestién documental, debe ser conservada por un (2) afios en
el Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3) afios en el Archivo Central, el
tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir del momento en que se
aprueba y socializa la respectiva guia para su utilizacién. Transcurrido el tiempo de
* Guia para la elaboracién de documentos Fisico retencién en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central los documentos originales se
conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy,
se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el articulo 16 del
Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del
i o, ) » Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de
* Guia para organizacién de archivos Fisico R . o ; )
digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
100.4.1] 23 INFORMES

Subserie documental que desarrolla valores primarios administrativos que refleja la gestién
de la unidad administrativa que lo presenta, debe ser conservada por dos (2) afios en el
100.4.1) 23 6 |Informes De Gestién 2 3 X Archivo de Gestiéon con una permanencia de tres (3) afios en el Archivo Central, el tiempo
de retencién en el archivo de gestién se cuenta una vez se hace la presentacién,
socializacién del informe y cierre de la vigencia fiscal en que se genera. Transcurrido el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central y teniendo en
cuenta, que la informacién se encuentra compilada en el Informe de Gestién General de|
la Entidad, se eliminardn los documentos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5
del Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica. El proceso de eliminacién estard
a cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser aprobado por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

* Informe de actividades Fisico




7z

),

i il
W S Comsejs Profiesineal

7
%” "\, ¥ Iagosieria Quimnica de Cobsmbia

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

cODIGO

op SR SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG | AC

CT E [MT| S

PROCEDIMIENTO

100.4.1 24

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

100.4.1| 24 1

Bancos Terminolégicos de Series y Subseries
Documentales - BANTER

* Bancos Terminolégicos de Series y Subseries
Documentales - BANTER

Fisico

Subserie con valor secundario histérico que refleja el consolidado de los inventarios
documentales que administra el grupo de gestion documental compuestos por los FUID de|
los archivos de gestién al central, debe ser conservada por un (2) afios en el Archivo de|
Gestién con una permanencia de tres (3) afos en el Archivo Central, el tiempo de|
retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que se levanta el respectivo
inventario, se legaliza y aprueba. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestién 'y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
permanentemente segln el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de
2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
Gestiéon Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién
se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.

100.4.1| 24 2

Cuadros de Clasificacién Documental - CCD

* Cuadros de clasificaciéon documental - CCD

Fisico

Subserie con valor secundario histérico que refleja el consolidado de los inventarios
documentales que administra el grupo de gestion documental compuestos por los FUID de|
los archivos de gestién al central, debe ser conservada por un (2) afos en el Archivo de|
Gestién con una permanencia de tres (3) afos en el Archivo Central, el tiempo de|
retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que se levanta el respectivo
inventario, se legaliza y aprueba. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestién 'y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
permanentemente segln el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de
2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
Gestiéon Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién
se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

cODIGO

op SR SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG | AC

CT E [MT| S

PROCEDIMIENTO

100.4.1| 24 3

Inventarios Documentales

* Formato Unico de inventario Documental -

FUID

Fisico

Subserie con valor secundario histérico que refleja el consolidado en la jerarquizacién
dada o la documentacién que produce una entidad, por medio de secciones,
subsecciones, series y subseries, debe ser conservada por un (2) afios en el Archivo de
Gestién con una permanencia de tres (3) afos en el Archivo Central, el tiempo de|
retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que se elabora el instrumento, se
socializa y aprueba su implementacién. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivol
de Gestion y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de
2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
Gestiéon Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién
se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.

100.4.1| 24 4

Planes Institucionales de Archivo - PINAR

* Planes institucionales de archivo - PINAR

* Resolucién de aprobacion

Fisico

Fisico

Subserie con valor secundario histérico que refleja la planeacién y articulacién de la
gestién documental con otros planes del Consejo debe ser conservada por dos (2) afos en
el Archivo de Gestiéon con una permanencia de cinco (5) afios en el Archivo Central, el
tiempo de refencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que se elabora el
PINAR, se socializa y aprueba su implementacién y se ejecutan sus planes y actividades.
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los
documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2
de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos
segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este
proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los
obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios|
destinados para tal fin.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

cODIGO

op SR SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG | AC

CT E [MT| S

PROCEDIMIENTO

100.4.1| 24 5

Programas de Gestién Documental - PGD

* Programas de gestion documental - PGD

Fisico

Subserie con valor secundario histérico que refleja la planeacién y estado de la gestidn
documental del Consejo y su desarrollo a corto, mediano y largo plazo debe ser|
conservada por un (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3)
afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a
partir de que se elabora el PGD, se socializa y aprueba su implementacién y se ejecutan
sus planes y actividades. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en
el Archivo Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el
articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a
los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de
2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los
documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservarén en las
bodegas y repositorios destinados para tal fin.

100.4.1| 24 6

Tablas de Control de Acceso - TCA

* Tablas de control de acceso - TCA

Fisico

Subserie con valor secundario histérico que refleja un listado de series y subseries
documentales en el cual se identifican sus condiciones de acceso y restriccién, debe ser
conservada por un (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3)
afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a
partir de que se elabora la TCA, se socializa y aprueba su implementacién y se ejecutan
sus planes y actividades. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en
el Archivo Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el
articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a
los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de
2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los
documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservarén en las
bodegas y repositorios destinados para tal fin.
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N\ e e imic e Colemsi TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
cODIGO SOPORTEG | N ANGS. | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E MT | S
100.4.1 24 7  |Tablas de Retencién Documental - TRD 2 3 X X
* Encuestas Fisico
* Formato de Tabla de retencién documental Fisico
* Memoria descriptiva Fisico Subserie con valor secundario histérico que refleja las agrupaciones documentales que se|
generan en las diferentes dependencias del Consejo su retencién y disposicién final debe|
* Acto administrativo de aprobacién de las TRD. Fisico ser conservada por un (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3)
* Comunicaciones oficiales — solicitud de afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a
convalidacion. Fisico partir de se convalidan las TRD por parte del Archivo General de la Nacién y se ordena su
fC tos Técni Fisi implementacién en la entidad. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
oncepros fecnicos. sico Gestién y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
* Actas de mesa de trabajo Fisico permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de
* Acta Comité Evaluador de documentos. Fisico 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
. N o N Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién
Certificado convalidacion de TRD. Fisico se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
* Metodologia de implementacién. Fisico
* Registro de publicacién. Fisico
* Certificado de inscripcién en el Registro Unico .
) Fisico
de Series Documentales
100.4.1 24 8 |Tablas de Valoracién Documental - TVD 2 3 X X
* Tablas de valoracién documental Fisico
* Diagnostico documental Fisico
* Historia Institucional Fisico Subserie con valor secundario histérico que refleja las agrupaciones documentales que se|
generan en las diferentes dependencias del Consejo su retencién y disposicién final debe|
* Acto administrativo de aprobacién de las TVD Fisico ser conservada por un (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3)
* Comunicaciones oficiales — procesos afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a
convalidacion Fisico partir de se convalidan las TRD por parte del Archivo General de la Nacién y se ordena su
fC tos Técni Fisi implementacién en la entidad. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
onceplos fecnico sico Gestion 'y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD . .
PRODUCTORA: CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
cODIGO SOPORTEG | N ANGS. | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E MT | S
* Actas de mesa de trabajo Fisico permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizaré
proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de
* Actas de Precomité Evaluador de documentos Fisico 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de
. » N Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién
Acta Comité Evaluador de documentos Fisico se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
* Certificados convalidacién de TVD Fisico
* Metodologia de implementacién Fisico
* Certificados de inscripcién en el Registro Fisi
Unico de Series Documentales sieo
PLANES DE TRANSFERENCIAS
1004.1) 23 DOCUMENTALES
Subserie documental con valor secundario histérico que refleja el registro del proceso
10041 23 6 Planes de Transferencias Documentales 9 3 X técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo
Primarias de gestion al archivo central, segin los tiempos de retencién establecidos en tablas de
retencién documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015, debe ser conservada
por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3) afos en el
Archivo Central, el tiempo de refencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de el
. de trans o cierre del respectivo plan, su socializacién y ejecuciéon en la respectiva vigencia.
ronograma de fransierencia primana Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los
documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2
de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos
segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este
proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los
* Solicitud de transferencia primaria Fisico

obtenidos del proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios|
destinados para tal fin.
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N7\ e i i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD ‘ ‘

PRODUCTORA: CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

cODIGO

op SR SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

EN ANOS DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG | AC | CT E [MT| S

100.4.1) 23 6 Secundarias

* Solicitud de transferencia secundaria

Planes de Transferencias Documentales

* Cronograma de transferencia secundaria

Fisico

Subserie documental con valor secundario histérico que refleja el registro del proceso
9 3 X técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo
central al archivo histérico, segun los tiempos de retencién establecidos en tablas de|
retencién documental o tablas de valoracién documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto
1080 de 2015, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una
permanencia de tres (3) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivol
de gestién se cuenta a partir de el cierre del respectivo plan, su socializacién y ejecucién
en la respectiva vigencia. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién vy
en el Archivo Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el
articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a
los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de
2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los
documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservarén en las
bodegas y repositorios destinados para tal fin.

CONVENCIONES

CODIFICACION

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OP: Oficina Productora  [AG: Archivo de Gestidn

CT: Conservacién Total  |MT: Medio Técnico

SR: Serie documental AC: Archivo de Central

E: Eliminaciéon S: Seleccién

SB: Subserie documental

CARECTERIZACION
DDHH - DIH

Documentos relativos a las violaciones a los Derechos Humanos e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario

Firma del Responsable de Administrativa

Nombre: David de JesUs Martinez Consuegra

Cargo: Secretario Ejecutivo

Déwo %"Zﬂ‘"‘“ﬁi—

Fecha de Actualizacién: Bogotd D.C., 25 de septiembre de 2023

Firma: Secretario Ejecutivo
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD . ’
PRODUCTORA: CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE CONTABILIDAD
. RETENCION 4
CODICO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | ENANOS EELERISIEN FNAL
DOCUMENTALES FORMATO FHOCEPINENE)
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
ANTEPROYECTO DE
1005 3 PRESUPUESTO i I X
* Formato de presupuesto de Fisico Subserie documental con valor secundario que refleja la proyeccién de gastos a corto,
ingresos y gastos mediano plazo del Consejo, proyeccién de ingresos por efectos del recaudo e inversiones|
realizadas por la entidad, cual debe ser conservada por dos (2) afos en el Archivo de
Gestiéon con una permanencia de ocho (8) afios en el Archivo Central, El tiempo de
* Resolucién de aprobacién Fisico retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que se cierra el ciclo proyectado y|
su ejecuciéon presupuestal planeada. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestién 'y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
* Resolucion de créditos y contra Fisico permanentemente segln el articulo 19 parégrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
créditos proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de|
2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién
N Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se|
* Reserva presupuestal Fisico conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
CERTIFICADOS DE
100.5 7 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 1 1 X
(CDP)
Serie documental con valores primarios que refleja la gestién de emisién de los certificados]
« Solicitud de CDP Fisico que acreditan la disponibilidad presupuestal desarrolla valor primario, debe ser conservada
por dos (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de dieciocho (18) afos en
el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir del
momentfo en que se genera y registra el respectivo certificado. Transcurrido el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central y teniendo en cuenta, que la
informacién se encuentra compilada en los estados financierosn de la Entidad, se
eliminaran los documentos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto
+ Cpp Fisico 1080 de 2015, mediante destruccién fisica. El proceso de eliminacién estard a cargo del

Grupo de Gestién Documental y debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestién
y Desempefio.Institucional de Gestién y Desempefio.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD . :
PRODUCTORA: CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE CONTABILIDAD
- RETENCION -
CODIGO - DISPOSICI FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | EN ANOS SRORICION R
DOCUMENTALES FORMATO FROERIIENIS
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
CERTIFICADOS DE REGISTROS
1005 8 PRESUPUESTAL 2 18 X
Serie documental con valores primarios que reflejan el perfeccionamiento en que el
N B compromiso afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta no serd
Solicitud Fisico desviada para ningln ofro fin, la cual debe ser conservada por dos (2) afos en el Archivo
de Gestién con una permanencia de dieciocho (18) afios en el Archivo Central, el tiempo
de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir del momento en que se genera el
registra. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo
Central y feniendo en cuenta, que la informacién se encuentra compilada en los estados]
financierosn de la Entidad, se eliminardn los documentos originales en cumplimiento al
* Registros presupuestales Fisico Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica. El proceso de
eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser aprobado por el
Comité Institucional de Gestidn y Desempefo.Institucional de Gestidn y Desempefio.
100.5 10 COMPROBANTES 2 18 X
Subserie documental con valores primarios que refleja el soporte de las transacciones|
bles para el pago de conceptos generales, debe ser conservada por dos (2) afios en
C bantes Contables d L conta P pag plos g ! P
10 1 EOrf:spoFO anies Lontables de Fisico 2 18 X el Archivo de Gestién con una permanencia de dieciocho (18) afios en el Archivo Central,
g el tiempo de retencién en el archivo de gestidn se cuenta a partir de el cierre del periodo
anual correspondiente. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en
el Archivo Central y teniendo en cuenta, que la informacién se encuentra compilada en los
estados financierosn de la Entidad, se eliminardn los documentos originales en|
cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica.
* Soportes El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestion Documental y debe ser
aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.Institucional de Gestion
Desempefio.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD . :
PRODUCTORA: CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE CONTABILIDAD
; RETENCION 4
CODICO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | ENANOS EELERISIEN FNAL
DOCUMENTALES FORMATO FROERIIENIS
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
Subserie documental con valores primarios que refleja el soporte de las transacciones|
contables para el pago de conceptos generales, debe ser conservada por dos (2) afios en
10 2 E;rr’r;:gobanfes Contables de 2 18 X el Archivo de Gestion con una permanencia de dieciocho (18) afios en el Archivo Central,
el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de el cierre del periodo
anual correspondiente. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en|
el Archivo Central y teniendo en cuenta, que la informacién se encuentra compilada en los|
estados financierosn de la Entidad, se eliminardn los documentos originales en|
) cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, mediante borrado seguro)
* Eqctura Electrénica Electronico de la informacién . El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestion,
el Documental y debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio.Institucional de Gestién y Desempefio.
Serie documental con valores primarios que refleja los registros del proceso de conciliacién
100.5 12 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X de las cuentas bancarias debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestién
con una permanencia de ocho (8) afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el
archivo de gestién se cuenta a partir de la terminacién de la conciliacién y su resultado en
o la respectiva vigencia contable. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de|
* Formato de Conciliacién cuenta L. - ) . . -
corriente Fisico Geshc?n y en el Archivo Cent'rol YTemendo en cue-nfa, que |0-|n.formlooon se encuentra
compilada en los estados financierosn de la Entidad, se eliminardn los documentos|
originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, mediante
destruccion fisica. El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestién
* Extracto bancario Fisico Documental y debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio.Institucional de Gestién y Desempefio.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

e Ingeniria Quiic d Coemi TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE CONTABILIDAD
; RETENCION 4
CODICO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | ENANOS EELERISIEN FNAL
DOCUMENTALES FORMATO FROERIIENIS
OP SR SB AG | AC | CT E MT | S
100.5 17 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
1005 . ] Declaraciones Tributarias de ) o N Subfsir)ie .documenfo(L cTc'm volTresAdpri‘nTGTrios. /odr;inilsfrcﬁvots ydf.istc.c:lTs que lreﬂeial |(;]SI
Impuestos Distritales contribuciones con destino a la Administraciéon de Impuestos distritales, en la cual da
cuenta de la realizacién de hechos gravados, cuantia y demds circunstancias requeridas|
para la determinacién del impuesto, debe ser conservada por dos (2) afos en el Archivo de|
Gestién con una permanencia de ocho (8) afos en el Archivo Central, el tiempo de
retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de la respectiva presentacién y pagol
* Formulario declaracién de Reteica Fisico en la respectiva vigencia. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en
el Archivo Central y teniendo en cuenta, que la informacién se encuentra registrada en los
sistemas contables y tributarios de la Entidad, sse eliminardn los documentos originales en|
cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica.
_ y El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestion Documental y debe ser]
* Formulario de declaracion del Fisico aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.Institucional de Gestién vy
Impuesto Predial Desemperio.
1005 . ) Declaraciones Tributarias de ) o N Subfsir)ie .documenfodl c:)n volrre;dpr?njofrios.,od;nin:sfroﬁvots yNﬁsc.oles| que lrefle]ol E}s
Impuestos Nacionales contribuciones con destino a la Administracién de Impuestos Nacional, en la cual da
cuenta de la realizacién de hechos gravados, cuantia y demds circunstancias requeridas|
para la determinacién del impuesto, debe ser conservada por dos (2) afos en el Archivo de|
Gestién con una permanencia de ocho (8) afos en el Archivo Central, el tiempo de
. ) y retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de la respectiva presentacién y pagol
Formulario de Retencién en la . R ) ) . - . -
fuente Electronico enla refspec’rlvo vigencia. Transcurrido el tiempo .de refem':l,on en el Archivo de} Gestion y en
el Archivo Central y teniendo en cuenta, que la informacién se encuentra registrada en los
sistemas contables y tributarios de la Entidad, se eliminaran los documentos originales en
cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, mediante borrado seguro)
_ y de la informacion. El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestion,
f Formulario d.e deélorooon de Electronico Documental y debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestion vy
ingresos y pafrimonio Desempefio.Institucional de Gestién y Desempefio.




W Comsejo Profesisast

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

N\ e e o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE CONTABILIDAD
- RETENCION -
CODIGO =
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | EN ANOS EELERISIEN FNAL
DOCUMENTALES FORMATO FHOCEPINENE)
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
100.5 18 ESTADOS FINANCIEROS 2 8 X X
* Estado de Situacién financiera Fisico Serie documental con valor secundario que refleja los documentos y registros contables de
la situacién econémica general del Consejo mediante el balance general y estados|
* Estado de resultados infegral Fisico financieros bdsicos, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestion con
una permanencia de ocho (8) afios en el Archivo Central, El tiempo de retencién en el
* Estados de cambios en el Fisico archivo de gestién se cuenta a partir de la finalizacién de la vigencia anual contable.
patrimonio TTranscurrido el tiempo de refencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los|
+ Ectado de fluios de eleci i documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19 paragrafo 2
stado de flujos de efectivo isico de la Ley 594 de 2000 vy se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos|
segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este
* Notas a los estados financieros Fisico proceso estard a cargo del Grupo de Gestidon Documental. Los documentos fisicos y los|
reni | S . L
¢ Certificado de los estados N ob gmdos de proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios
) ) Fisico destinados para tal fin.
financieros
100.5 23 INFORMES 2 8 X X
Subserie documental que desarrolla valores secundarios la cual refleja la gestion contable]
100.5 23 3 |Informes Contables del Consejo y debe ser conservada por dos (2) afos en el Archivo de Gestién con una
permanencia de ocho (8) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo
de gestién se cuenta a partir del cierre fiscal y contable. Transcurrido el tiempo de retencién
en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
permanentemente segln el articulo 19 parégrafo 2 de la Ley 594 de 2000. Este proceso|
* Informe Electronico estard a cargo del Grupo de Gestion Documental. Los documentos electronios se
conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

AREA DE CONTABILIDAD

CcODIGO

op

SR

SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG | AC

CT | E [MT| S

PROCEDIMIENTO

100.5

23

Informes de Ejecucién Presupuestal

* Informe

Fisico

Subserie documental que desarrolla valores secundarios y que refleja la ejecucién del
presupuesto asignado para el desarrollo de las actividades y obijetivos propios del Consejo,
lo cual debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestidén con una
permanencia de ocho (8) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo
de gestién se cuenta a partir de el cierre de la vigencia anual. Transcurrido el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central los documentos originales se|
conservardn permanentemente segun el articulo 19 parédgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy
se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el articulo 16 del
Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del
Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de|
digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.

100.5

23

Informes Diarios de Recaudo

* Informe

* Consignaciones

Fisico

Fisico

Subserie documental que desarrolla valores secundarios y que refleja el recaudo po
concepto de expedicion de Matriculas Profesionales, la cual debe ser conservada por dos
(2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de ocho (8) afios en el Archivo
Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de el cierre de la
vigencia anual.Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivol
Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19
pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los
documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012
del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos
fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservarén en las bodegas |
repositorios destinados para fal fin.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD . .
PRODUCTORA: CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE CONTABILIDAD
- RETENCION .
CODICO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | ENANOS BIEROMICIONIFINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S

100.5 26 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

100.5 2 1 Libro Diario 5 8 X Subserie documental con valores primarios administrativos y contables que representa el
manejo diario de las cuentas del débito y crédito, la cual debe ser conservada por dos (2)
afos en el Archivo de Gestién con una permanencia de ocho (8) afios en el Archivo

* Acta de apertura de libro Fisico Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestiéon se cuenta a partir del cierre fiscal y|
contable. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo
Central y teniendo en cuenta, que la informacién se encuentra registrada en el libro

* Soportes Fisico mayoR, se eliminardn los documentos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica. El proceso de eliminacién estard a

 Libro Fisico cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser aprobado por el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio.

1005 2 2 |Libro Mayor 9 8 X X Subserie documental con valores secundarios histéricos que refleja los documentos que
componen el manejo de las cuentas del débito y crédito, debe ser conservada por dos (2)
afos en el Archivo de Gestién con una permanencia de ocho (8) afios en el Archivo

* Acta de apertura de libro Fisico Centra, el tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir del cierre fiscal y|

contable. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo

Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19

. . pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los|

Soportes Fisico documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012

del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos]

“lib i fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservarén en las bodegas |
toro isico repositorios destinados para tal fin.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

AREA DE CONTABILIDAD

CcODIGO

op

SR

SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG | AC

CT | E [MT| S

PROCEDIMIENTO

100.5

28

MANUALES

100.5

28

Manuales de manejo de recursos

* Manual

Fisico

Serie documental con valores secundarios histéricos que define el manejo de los recursos|
de la entidad, debe ser conservada por un (1) afos en el Archivo de Gestién con una
permanencia de nueve (9) afos en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivol
de gestion se cuenta a partir de el momento en que se aprueba y socializa el manual para
su utilizacién. Transcurrido el tiempo de refencién en el Archivo de Gestién y en el Archivol
Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19
pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard4 proceso de digitalizacién a los|
documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012
del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos]
fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservarén en las bodegas |
repositorios destinados para fal fin.

100.5

28

Manuales de politicas contables

* Manual

Fisico

Serie documental con valores secundarios histéricos que define las politicas contables de la
entidad, debe ser conservada por un (1) afios en el Archivo de Gestién con una
permanencia de nueve (9) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivol
de gestion se cuenta a partir de el momento en que se aprueba y socializa el manual para
su utilizacién. Transcurrido el tiempo de refencién en el Archivo de Gestién y en el Archivol
Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19
pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizaciéon a los|
documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012
del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos]
fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservarén en las bodegas |
repositorios destinados para fal fin.
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delagenirts Qulmics & Culembln TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE CONTABILIDAD
- RETENCION -
DI =
CODICO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | EN ANOS EELERISIEN FNAL
DOCUMENTALES FORMATO FHOCEPINENE)
OP SR SB AG | AC | CT E MT | S
Serie documental con valores secundarios histéricos que define los tramites requeridos parq|
00 Manuales tramite de vidticos y i la solcitud y manejo de los viaticos y gastos de viaje de la entidad, debe ser conservada po
100.5 28 9 gastos de vidje Isico 1 9 X X un (1) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de nueve (9) afos en el Archivo
Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de el momento)
en que se aprueba y socializa el manual para su utilizacién. Transcurrido el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central los documentos originales se|
conservardn permanentemente segun el articulo 19 parédgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy
se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segun el articulo 16 del
* Manual Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del
Grupo de Gestién Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de|
digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
100.5 31 NOMINAS 2 78 X X
* Registro presupuestal Fisico Serie documental con valores secundarios que refleja la relacién de pago en la cual se

* Formato de liquidacién de némina

* Anexo de retenciones en la fuente

* Orden de pago de la némina

* Soporte de pago

Fisico

Fisico

Fisico

Fisico

registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que|
realiza la entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales,
debe ser conservada por un (2) afios en el Archivo de Gestién con una permanencia de|
setenta y ocho (78) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el archivo de
gestion se cuenta a partir de el cierre del periodo anual correspondiente. Transcurrido el
tiempo de refencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos
originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594
de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo
16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a
cargo del Grupo de Gestion Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del
proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal
fin.




f\ CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ
N7\ e e e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE CONTABILIDAD
- RETENCION -
DI -
CODICO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | EN ANOS EELERISIEN FNAL
DOCUMENTALES FORMATO FROERIIENIS
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
100.5 32 ORDENES DE COMPRA 1 9 X
* Registro presupuestal Fisico Serie documental con valores primarios administrativos que refleja la solicitud de pedido de
elementos requeridos por la entidad, debe ser conservada por un (1) afios en el Archivo de|
Gestién con una permanencia de nueve (9) afos en el Archivo Central, el tiempo de|
* Formato de orden de compra Fisico retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de el cierre del periodo anual
correspondiente. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en el
Archivo Central y teniendo en cuenta, que la informacién se encuentra registrada en los|
* Cuenta de cobro o factura Fisico sistemas contables de la Entidad, se eliminardn los documentos originales en cumplimiento
al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica. El proceso de|
eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser aprobado por el
* Orden de pago presupuestal Fisico Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
100.5 34 PLANES
o Subserie documental con valor secundario que refleja los soportes generados en el proceso
100.5 34 3 Planes de Adquisiciones 2 5 X X de planeaciéon de las adquisiciones de bienes y servicios segin el presupuesto Yy
necesidades de las dreas, debe ser conservada por dos (2) afios en el Archivo de Gestidn
con una permanencia de cinco (5) afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién en el
* Formato de plan anual de L archivo de gestién se cuenta a partir de el momento en que se aprueba, socializa y ejecuta
o Fisico . . . . . -,
adquisiciones el respectivo plan anual. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en
el Archivo Central los documentos originales electrénicos se conservardn permanentemente]
segun el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se almacenardn en el repositorio
* Informe de seguimiento Fisico correspondiente. Estos documentos serdn objeto de transferencia secundaria al Archivo
General de la Nacién.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ

N\ oo o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE CONTABILIDAD
; RETENCION 4
CODICO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | ENANOS EELERISIEN FNAL
DOCUMENTALES FORMATO FROERIIENIS
OP SR SB AG | AC | CT E [ MT | S
100.5 36 POLIZAS 1 4 X X
Serie documental con valor primario que refleja las pélizas de seguro que amparan los|
bienes y actividades del Consejo su administracién y renovacién, debe ser conservada po
* PSliza todo riesgo Fisico un (1) afos en el Archivo de Gestiéon con una permanencia de cuatro (4) afios en el Archivol
Central, El tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir del momento en|
que se termina la vigencia de la respectiva pdliza y sus renovaciones. Transcurrido el
tiempo de refencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos|
originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594
de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo
16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a
* Péliza directivos Fisico cargo del Grupo de Gestion Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del
proceso de digitalizacién se conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal
fin.
100.5 41 REGISTROS
100.5 41 4 [Registros de Titulos Valores 2 3 X Subserie documental con valores primarios la administrativos cual refleja el titulo valo
adquirido por la entidad como recurso de inversién, debe ser conservada por dos (2) afios|
en el Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3) afos en el Archivo Central, el
*CDT Fisico tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir de el cierre del periodo
anual correspondiente. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el
Archivo Central y teniendo en cuenta, que la informacién se encuentra registrada en los|
* Formato seguimiento CDT Fisico sistemas centrales de la Enfidad, s se eliminardn los documentos originales en
cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica.
. N El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser
Comprobante de contabilidad Fisico aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
(Registro de intereses causados)
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD , ,
PRODUCTORA. CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA:  AREA DE CONTABILIDAD
X RETENCION .
cenied) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | ENANOS DIEFORIEION AN
DOCUMENTALES FORMATO FEOCELLAENTS
OP SR SB AG | AC | CT E MT S
CONVENCIONES
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL

OP: Oficina Productora

AG: Archivo de Gestién

CT: Conservacion Total

MT: Medio Técnico

SR: Serie documental

AC: Archivo de Central

E: Eliminacién

S: Seleccién

SB: Subserie documental

CARECTERIZACION
DDHH - DIH

Documentos relativos a las violaciones a los Derechos Humanos e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario

Firma del Responsable de Administrativa

Nombre: David de Jests Martinez Consuegra

Cargo: Secretario Ejecutivo

Fecha de Actualizacién: Bogota D.C., 25 de septiembre de 2023

S i

Firma: Secretario Ejecutivo
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA

AREA GESTION DE PROYECTOS

CcODIGO

OP SR SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG | AC

CcT E |MT | S

PROCEDIMIENTO

100.5 23

INFORMES

100.5 23 4

Informes de Ejecucién de Proyectos

* Informe

Fisico

Subserie documental que desarrolla valores secundarios histéricos la cual refleja la gestion
realizada mediante proyectos que ejecuta el Consejo y debe ser conservada por dos (2)
afos en el Archivo de Gestién con una permanencia de ocho (8) afios en el Archivo
Central, el tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir del cierre fiscal yj
contable. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo
Central los documentos originales se conservardn permanentemente segin el articulo 19
pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién a los
documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012
del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestién Documental. Los documentos
fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se conservarén en las bodegas |
repositorios destinados para fal fin.

100.5 23 6

Informes de Gestién

* Informe

Fisico

Subserie documental que desarrolla valores primarios administrativos que refleja la gestion
de la unidad administrativa que lo presenta, debe ser conservada por dos (2) afios en el
Archivo de Gestién con una permanencia de tres (3) afos en el Archivo Central, el tiempo
de retencién en el archivo de gestién se cuenta una vez se hace la presentacién,
socializacién del informe y cierre de la vigencia fiscal en que se genera. Transcurrido el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central y teniendo en cuenta,
que la informacién se encuentra compilada en el Informe de Gestién General de la
Entidad, se eliminardn los documentos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015, mediante destruccién fisica. El proceso de eliminacién estard a
cargo del Grupo de Gestién Documental y debe ser aprobado por el Comité Institucional
de Gestién y Desemperio.
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CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA - CPIQ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD ’ .
PRODUCTORA: CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA:  AREA GESTION DE PROYECTOS
CODIGO RETENCION | 1 SpOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | EN ANOS
DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
OP SR SB AG | AC | CT E MT | S
100 41 PROYECTOS 2 8 X X
* Procedimiento de gestiéon de - ) . o ) .
A Fisico Serie documental con valores secundarios histéricos que refleja la trazabilidad de
proyectos documentacién producida en desarrollo de una serie de actividades tendientes a satisface
* Ficha general para la formulacién Fisico ciertas necesidades del Consejo o del gremio en un periodo de tiempo y con destinacién,
y presentacién de proyectos de recursos econémicos, el proyecto debe ser conservado por dos (2) afios en el Archivo de|
Gestién con una permanencia de ocho (8) afos en el Archivo Central. El tiempo de
* Estudios Fisico retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que se emite el acta de cierre y|
terminacién definitiva del proyecto. Transcurrido el tiempo de retenciéon en el Archivo de
* Informe supervision del proyecto Fisico Gestion 'y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
permanentemente segln el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
. . proceso de digitalizacién a los documentos fisicos segin el articulo 16 del Acuerdo 02 de|
Informe de avance del proyecto Fisico 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN, este proceso estard a cargo del Grupo de Gestion,
Documental. Los documentos fisicos y los obtenidos del proceso de digitalizacién se|
* Informe final del proyecto Fisico conservardn en las bodegas y repositorios destinados para tal fin.
CONVENCIONES
CODIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL
OP: Oficina Productora  |AG: Archivo de Gestién CT: Conservacién Total  |[MT: Medio Técnico
SR: Serie documental AC: Archivo de Central E: Eliminacién S: Seleccién
SB: Subserie documental
CD:gE'E:TgilﬁACION Documentos relativos a las violaciones a los Derechos Humanos e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario

Firma del Responsable de Administrativa

Nombre: David de Jests Martinez Consuegra

Cargo: Secretario Ejecutivo

Fecha de Actualizacién: Bogotd D.C., 25 de septiembre de 2023

" D %,Z,,m_

Firma: Secretfario Ejecutivo




