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RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA NO. 713
(9 de junio de 2025)

“Por la cual se actualiza el Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia,
Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retenciéon Documental de la
Federacion Nacional de cacaoteros”.

El presidente ejecutivo de la Federacion Nacional de cacaoteros en uso de sus
facultades legales estatutarias vy,

CONSIDERANDO

Que le Federacion Nacional de Cacaoteros siendo una organizacién de caracter
privado establece |la necesidad de actualizar el Reglamento Interno de Archivo y
correspondencia, Cuadro de Clasificacion Documental y tablas de retencion
documental, debido a los cambios que se han presentado en la organizacion.

RESUELVE:
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1- Objetivo. Actualizar el Reglamento Interno de Archivo y
Correspondencia, Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion
Documental de la Federacion Nacional de Cacaoteros la cual se adjunta y forma
parte integral de la presente resolucion.

ARTICULO 2- Ambito de aplicacion. El presente Reglamento Interno de Archivo
y Correspondencia, el Cuadro de Clasificacion y la Tabla de Retenciéon Documental
son de caracter interno y aplica para todas las areas de la organizacion

Articulo 3- Area responsable. El area de Archivo y Correspondencia es el
responsable de disefar, aplicar y coordinar la gestion documental como apoyo a las
actividades administrativas con base en lo expuesto en las disposiciones legales,
manual de funciones, procesos y procedimientos contemplados en el Sistema de
Gestiéon de Calidad y demas normas relacionadas velando por el estricto
cumplimiento en lo aqui expuesto.

ARTICULO 4- De la produccion de documentos fisicos y digitales. E
responsabilidad de los trabajadores de la Federacion Nacional de cacaoteros d
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cumplimiento a los manuales de funciones procesos Yy procedimientos
contemplados en el al Sistema de Gestion de Calidad y en especial lo relacionado
con la produccion de documentos, utilizando los formatos que por funcion les
corresponde producir y tramitar. De igual manera la racionalizacion y produccion de
tipos documentales debera tener en cuenta lo dispuesto en las tablas de retencion
documental.

CAPITULO I
CORRESPONDENCIA

ARTICULO 5- Del envié de comunicaciones. El trabajador asignado a la
correspondencia de la Federacion Nacional de Cacaoteros velara porque las
comunicaciones administrativas estén debidamente firmadas por los directivos
autorizados para ello, de conformidad con lo establecido en el manual de funciones,
procesos y procedimientos acordes al Sistema de Gestion de Calidad.

Paragrafo primero. Se entiende como comunicaciones administrativas las
expedidas por la presidencia ejecutiva, gerencia administrativa y gerencia técnica.

Paragrafo segundo. El| trabajador encargado del envido y entrega de la
correspondencia externa debera usar la herramienta de control establecida por la
Federacion Nacional de Cacaoteros.

ARTICULO 6 - De las comunicaciones recibidas. Todas las comunicaciones
dirigidas a la Federaciéon Nacional de Cacaoteros, deberan ser recibida por el
trabajador encargado de la recepcién quien la relacionara y clasificara en la
herramienta establecida para control de la correspondencia y le dara el tramite
interno correspondiente segun su contenido.

Paragrafo primero. Los documentos de caracter bibliografico como boletines,
libros, catalogos, revistas no se radicaran y se remitiran mediante una planilla al
archivo central, donde se definira si deben hacer parte de la coleccion bibliografica.
El trabajador encargado informara a ia administracion de dichos documentos para
una posible divulgacion a nivel institucional, su conservacion o su eliminacion.

Paragrafo segundo. No se radicara documentos de caracter privado a titulo
personal como: tarjetas de invitacion, cotizaciones facturas extractos bancarios,
prospectos de cursos, seminarios, talleres, folletos publicitarios o similares, que no
generan tramite para la institucion; por lo tanto, sin que exista ni genere ninguna
obligatoriedad, se aprovechara los recorridos internos para la distribpcion de las
comunicaciones para hacer la entrega a la persona que correspond
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ARTICULO 7- Funciones especiales. El encargado de coordinar la labor de
correspondencia esta plenamente autorizado para recibir y abrir los sobres de las
comunicaciones que lleguen con destino a cualquier trabajador de la Federacion.

Paragrafo. Las comunicaciones de caracter privado que lleguen con mensaje
como, “confidencial’, “estrictamente personal”’, no debera abrir el sobre, Si por
equivocacion llegara a hacerlo, debera comunicar lo sucedido al destinatario, dando
aclaracion sobre lo sucedido.

ARTICULO 8- Controles de las comunicaciones. El trabajador encargado de la
correspondencia cuenta con la herramienta establecida que permite realizar el
registro y radicacion de las comunicaciones de la empresa, las cuales sin excepcion
se ingresaran al sistema, con el fin de hacerles seguimiento en cuanto a tiempos de
respuesta, areas de destino y colaboradores competentes. El sistema genera los
siguientes reportes de control:

a) Registro de correspondencia externa enviada, es generada diariamente y debe ir
con la firma del trabajador encargado del envié.

b) El registro de correspondencia interna enviada o recibida que es generada
diariamente debe ir con la firma digital del trabajador encargado de recibir las
comunicaciones de cada dependencia.

- ARTICULO 9- Horario que debe cumplir el encargado de la correspondencia.
de lunes a viernes en el horario laboral establecido.

CAPITULO 1l
ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y SERVICIOS DE ARCHIVO

ARTICULO 10- Archivos de gestion. Los coordinadores y personal a cargo de las
areas seran los responsables de cumplir y hacer cumplir todo lo relacionado con la
administracion y control de los archivos de gestion, de preparar y enviar
oportunamente las transferencias documentales al archivo central y del tramite,
consulta o préstamo de la documentacion que este a su cargo.

Paragrafo. Los procesos de organizacion de los archivos de gestion vy
transferencias documentales al archivo central se efectuaran por series o subseries,
de acuerdo con los tiempos de retencion establecidos en la tabla de retencion
documental, estas transferencias deben ir acompanadas con el formato unico de
inventario documental y acta de transferencia documental, de acuerdo con

las instrucciones dadas por el comité de archiyo, que se encuentran consignadas
_en el “instructivo de transferencia documental=
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ARTICULO 11- Eliminacion en el archivo de gestion. Para las series
documentales cuya disposicion final sea el archivo de gestion de acuerdo con las
tablas de retencion documental, el jefe o coordinador del area sera el encargado de
dicha actividad; diligenciara el formato unico de inventario documental, elaborara el
acta de eliminacion y la presentara al comité de archivo para su aprobacion y firma.

ARTICULO 12- El archivo central. Tomando como referencia la politica archivistica
que ejerce el Archivo general de la Nacion, segun lo dispuesto en el literal (b), del
articulo 23 de la ley 594 de 2000, al archivo central le corresponde:

a) Agrupar los documentos transferidos de los distintos archivos de gestion de la
entidad, una vez finalizado su tramite, cuya consulta no es tan frecuente pero que
siguen siendo objeto de consulta de las areas y particulares en general.

b) EI archivo central recibe las transferencias primarias y actualiza permanente
mente el inventario para facilitar las consultas.

Paragrafo. Eliminacion en el archivo central. Para las series documentales cuya
disposicion final sea la eliminacion en el archivo central, de acuerdo con las tablas
de retencion documental, el encargado del archivo central sera el responsable de
dicha actividad; diligenciara el formato unico de inventario documental y elaborara
el acta de eliminacion y la presentara al comité de archivo para su aprobacion.

ARTICULO 13- De las transferencias primarias. Todas las areas de la entidad
deberan preparar los documentos a transferir al archivo central segun las series y
subseries y tiempos de retencion estipulados en la tabla de retencion documental
vigente. Esta se realizara de acuerdo con la programacion establecida para cada
una. (archivo de gestiéon a archivo central)

Paragrafo primero. Todo ingreso de documentos al archivo central se hara de
manera oficial mediante la entrega fisica, la cual debera hacerse en el formato unico
de inventario documental y acta de transferencia documental.

Paragrafo segundo. Los lineamientos para la entrega de transferencias
documentales las realizara el encargado del area de archivo. En caso de existir
inconsistencia al recibir la documentacién, se informara oportunamente a la
respectiva area para su respectiva correccion.

Paragrafo tercero. Luego de informar las inconsistencias a la respectiva
dependencig. dendra 10 dias habiles para hacer llegar los formatos debidamente
corregidos.
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Paragrafo cuarto. El encargado de archivo notificara al comite de archivo el
incumplimiento del cronograma de transferencias documentales y las correcciones
no atendidas por parte de las areas para que tomen las medidas correctivas.

ARTICULO 14- De la organizacion del archivo central. El encargado del archivo
central cuando reciba las transferencias documentales las recibira y las almacenara
en cajas de archivo las cuales se marcaran con su respectivo rotulo debidamente
diligenciado y se ubicara en la estanteria correspondiente.

Paragrafo. Con el fin de facilitar las consultas en el archivo central y ejercer un
control de la documentacién se mantendra un inventario general actualizado.

ARTICULO 15- Del archivo histoérico. el comitée de archivo y correspondencia
autorizara las transferencias al archivo Historico, de las series y subseries
establecidas en las tablas de retencién documental, las cuales se efectuaran
cumpliendo las formalidades establecidas en el manual de funciones y procesos y
- procedimientos contemplados en el Sistema de Gestion de Calidad de la Federacion
Nacional de Cacaoteros, para transferencias secundarias. (archivo central al archivo
historico.

ARTICULO 16- Del préstamo de los documentos. La primera fuente de consulta
de los documentos del archivo central de las dependencias sera la relacion del
formato unico de inventario documental devuelto por el encargado, donde constan
todos los elementos de informacion para facilitar su recuperacion.

Paragrafo primero. Para el préstamo de documentos para consulta o fotocopia por
parte de los trabajadores de la Federacion Nacional de Cacaoteros, se debe solicitar
por medio de un correo al area correspondiente solicitando el documento explicando
el motivo de la consulta, el area encargada lo solicitara al area de gestion
documental, diligenciara debidamente el formato de préstamo de documentos y se
y lo entregara al solicitante.

Paragrafo segundo. Para el préstamo de documentos para consulta o fotocopia
requerida por otras entidades o personas particulares debe ser autorizado por la
presidencia ejecutiva o gerencia administrativa, mediante comunicacion escrita.

. Paragrafo tercero. La salida temporal de los documentos del archivo central solo
se hara en casos como:

a) Por solicitud expresa del jefe o coordinadores de las areas productoras de los
documentos.

b) Por solicitud de entes judiciales, fiscales o de contr
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c) Por motivos técnico como la reprografia o proceso de restauracion.

El presidente ejecutivo o el gerente administrativo son los unicos que autorizan la
salida de dichos documentos.

ARTICULO 17- de la tabla de retencion documental. Los archivos en sus
diferentes fases, es decir Archivo de Gestion, Archivo central, y Archivo Histérico
deberan organizarse de acuerdo con lo expuesto en las tablas de retencion
documental; para tal fin el comité de archivo y correspondencia realizara el
acompanamiento y seguimiento de su aplicaciéon, que incluye un instructivo y
jornadas de capacitacion, que busque garantizar la adecuada organizacion de los
archivos.

1. Se elaboran para valorar los documentos de archivo que debe producir la
entidad, en desarrollo de las actividades asignadas.

2. Cambios en la estructura organica de la entidad, es decir deben estar en
relacion con las unidades administrativas productoras o dependencias
creadas con sus funciones asignadas.

3. Deben respetar el principio de orden original, orden archivistico de
procedencia y el ciclo vital del documento.

4. Deben partir del Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, que
represente, de forma unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas,
las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo.

5. Deben reflejar la totalidad de la produccion documental de la entidad a través
de la identificacion de series y subseries que surgen como resultado de las
funciones propias de cada area.

6. Deben registrar los tiempos de retencion y la disposicion final de la totalidad
de las series, subseries 0 asuntos identificados, como resultado del proceso
de valoracion documental. Los tiempos de retencién y disposicion final
registrados deben definirse y aplicarse a series, subseries y asuntos, no a
tipologias documentales

ARTICULO 18 - Actualizacion. La actualizacién de las Tablas de Retencion
Documental se realizara conforme a las necesidades o modificaciones que presente
la Federacion Nacional de Cacaoteros respecto al proceso archivistico. o cuando se
presenten los siguientes casos:

Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

Cuando se asignen o supriman actividades a la entidad.

Cuando la entidad sea sometida a procesos de fusion o desvinculacién.
Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion y, por lo tanto, se
modifiquen los tiempos de retencion documental y disposicion final de las
series y subseries documentales«

0 J T X o
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Articulo 19. Término para la actualizacion y aprobacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD. La actualizacion de las Tablas de Retencion
" Documental debera ser estudiadas y aprobadas por el Comité de Archivo.

1. La actualizacion y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD
Debera efectuarse dentro del afo siguiente al momento en el cual se
configura la causal que da lugar a la actualizacion.

ARTICULO 20- Horario de atencion en el archivo central. El archivo central

prestara el servicio de consulta los dias de lunes a viernes en el horario laboral
establecido.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES Y SANCIONES.
ARTICULO 21- Prohibiciones:

1. Elingreso de personas no autorizadas al depésito del archivo central.

2. Producir documentos en formatos o estilos distintos a los normalizados por
- Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

3. Hacer anotaciones subrayar y/o hacer modificaciones sobre los documentos de
archivo, independientemente en la fase que se encuentren.

4. Realizar actividades que pongan en peligro la integridad fisica de los documentos
tale como: consumir alimentos o bebidas o fumar, durante la consulta.

5. Tomar fotocopias, fotografias y/o realizar cualquier otro procedimiento
reprografico, sin su debida autorizacion.

6. Utilizar la informacion consultada con fines lucrativos lesivos o diferentes a los
institucionales.

7. Efectuar reparaciones o trabajos de restauracion sobre documentos deteriorados
por alguna causa, sin orientacién y asesoria del encargado del archivo.

ARTICULO 22- sanciones. La persona malintencionada que subraye tache, haga

marcas, altere deteriore o sustraiga documentos contenidos en los expedientes a
su cargo o facilitados para su consulta, debera responder ante el area de recurso%
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humanos; ya que esta conducta puede enmarcarse en lo estipulado en el codigo
sustantivo del trabajo y el reglamento interno de la entidad.

En caso de ser un usuario externo sera denunciado ante la autoridad competente
para que se investigue y se le aplique las sanciones correspondientes.

ARTICULO 23-vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha y deroga
la resolucién: No.708 del 14 de diciembre de 2022.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogoté D.C., a los 9 dias del mes de junio de 2025.

CALLE 31 No. 17 TELEFONO




PAGINA 1 DE 1
FEDERACION FORMATO
VERSION 3
"ACIONAL DE cODIGO GA-FT-22
CACAOTEROS Tabla De Retenciéon Documental
VIGENTE DESDE 29/04/2025
DISPOSICION NIVEL DE
CODIGO TIEMPO DE RETENCION FINAL SOPORTE| ) (-Feo
SERIE SUBSERIE Tipo Documental OBSERVACIONES
hrea [ serie |  SUP Archivo | Archivo |- Archivo Elct| o |Fis|Eec| c | P
serie Gestion | Central | Historico
1000 | 01 3 ACTA ACTAS DE COMISION DE FOMENTO Libro 10 30 X X X Por su valor legal ¢ historico f;'a‘ld““me”m de conservacion
ACTAS DE COMITE DE ETICA Y GARANTIAS Por su valor legal e historico son documentos de conservacion
1000 01 6 ACTA ELECTORALES Formato acta 4 X X X X total.
1000 o1 16 ACTA ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA Libro 10 30 X X X Por su valor legal e historico ts;‘r;ldocumen(os de conservacion
Terminando el tiempo de retencion en el archivo de gestion se
1000 01 18 ACTA ACTAS DE REUNION Formato acta 2 X X procede a su eliminacion.
ACUERDOS DE COMISION DE FOMENTO Cumpliendo el tiempo de conservacion en el archivo central se
1000 02 01 ACUERDO FONDO NACIONAL DEL CACAO Formato acuerdo 5 X X| X[ X | X X X digitaliza y se elimina.
1000 | 10 02  |CIRCULARES CIRCULARES PRESIDENCIA EJECUTIVA  |Oficio circular 2 x| x x| x X Cumpliendo el tiempo de conservacién en ef archivo de gestion
se digitaliza y se elimina.
- L Terminando el tiempo de retencion en el archivo de gestion se
1000 12 1 COMUNICACIONES COMUNICACIONES EXTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X X procede a su eliminacion.
- - Terminando el tiempo de retencion en el archivo de gestion se
1000 12 2 COMUNICACIONES COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X X procede a su eliminacion.
Acta de reunion de congreso
Acta del comité de redaccion, elaboracion y
aprobacion del acta
1000 14 1 CONGRESO CONGRESO NACIONAL CACAOTERO Comunl(.:aclones .envladgs . 5 10 X X X Por su valor legal e historico son documentos de conservacion
- - Resoluciones de junta directiva total.
Resoluciones de comité de etica y garantias
electorales
1000 15 1 CONTRATOS g?“N(':I'RATOS DE ADMINISTRACION DEL Contrato otrosi y poliza 5 X X X X X Por su valor legal e historico ts:tr;ﬂdocumemos de conservacion
Acta de reunion inscripciones nuevas al
proceso electoral
Planillas de listado de aspirantes al proceso
electoral : " ” .
Acta d " de f tos d Cumpliendo el tiempo de retencién en el archivo central se
1000 | 37 o1 PROCESOS PROCESO ELECTORAL _ |° al ele" rega de formatos de proceso 1 4 X X X seleccionan los documentos de mayor importancia y lo demés
electoral o se digitalizan y se eliminan.
Acta de cierre de inscripciones
Acta de votaciones electoral
Acta de cierre de votacion.
- . Terminando el tiempo de retencion en el archivo central se
1000 45 01 RESOLUCION RESOLUCIONES PRESIDENCIA EJECUTIVA | Oficio resolucion 5 10 X X X digitaliza y se elimina.
TRASLADOS PRESUPUESTALES INTERNOS Terminando el tiempo de retencion en el archivo central se
1000 50 02 TRASLADO FONDO NACIONAL DEL CACAO Formato 5 X X X X X digitaliza y se elimina.
Disposicion Final:
CT: Conservacion Total E: Eli ion S: Sels D: Di
Soporte: . . .
Fis : Fisico Elec: Electronico
CONVENCIONES

Nivel de Acceso:

C: Confidencial P: Publico

Observaciones:

con el

que se

termina el tiempo de retencion en el archivo de gestion como en el central,
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CACAOTEROS Tabla De Retencion Documental
VIGENTE DESDE 29/04/2025
DISPOSICION NIVEL DE
CODIGO TIEMPO DE RETENCION AL SOPORTE | '\ rso
SERIE SUBSERIE Tipo Documental OBSERVACIONES
Area | serie | SuP- Archivo | Archivo | Archivo Elct|o|Fis|eec| c | P
serie Gestion | Central | Historico
- - Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo central se
1100 01 07 |ACTAS ACTA DE COMITE DEPARTAMENTAL Oficio acta 1 10 X X[ X X digitaliza y se elimina.
- - Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo central se
1100 01 10 |ACTAS ACTA DE COMITE INTERMUNICIPAL Oficio acta 1 10 X X1 X X digitaliza y se elimina.
- - Cumpliendo el tiempo de retencién en el archivo central se
1100 01 12 |ACTAS ACTAS DE COMITE MUNICIPAL Oficio acta 1 10 X X1 X X digitaliza y se elimina.
- . . . Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo de gestion
1100 01 19 |ACTAS ACTA DE REUNION Formato acta / Planilla asistencia 2 X X X se procede a su eliminacion.
L Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo de gestion
1100 10 02 |CIRCULARES CIRCULARES INFORMATIVAS Oficio circular 2 X X| X X se procede a su eliminacion
- - Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién se
1100 12 3 COMUNICACIONES COMUNICACIONES EXTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X procede a su eliminacion.
| L Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion se
1100 12 4 COMUNICACIONES COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X procede a su eliminacion.
Es un documento de administracion electronico de constante
1100 30 01 |MEMORANDO ::ggls;g:os SOLICITUD DE GIRO DE Oficio memorando 1 X X X consulta en el archivo de gestion. El original esta adjunto a
los comprobantes de egreso
Formato de solicitud, fotocopia cedula Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo central se
1100 48 01 |SOLICITUDES SOLICITUDES DE ADMISION fotocopia escrituras del terreno. 1 10 X x| x X digitaliza y se elimina.
Disposicién Final: CT: Conservacion Total E: Elimanacion S: Seleccion D: Digitalizacion
CONVENCIONES Soporte: Fis : Fisico Elec: Electronico

Nivel de Acceso:

C: Confidencial P: Publico

Observaciones:

Especificaciones especiales que se presenten con el documento termina el tiempo de retencion en el archivo de gestion como en el central.
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PAGINA 1 DE 1

VERSION 3

Tabla De Retenciéon Documental

CcODIGO GA-FT-22

VIGENTE DESDE 29/04/2025

DISPOSICION NIVEL DE
CODIGO TIEMPO DE RETENCION FINAL SOPORTE | '\ Fso
SERIE SUBSERIE Tipo Documental OBSERVACIONES
Area | serie Sut.)- Arch!\{o Archivo A_rchlyo E|CT Fis |Elec] C | P
serie Gestion Central | Historico
1110 | 01 01 ACTAS ACTAS DE APERTURA DE CAJA MENOR Formato Acta 1 X x | x ;mgg‘;;s' tiempo de retencién se procede a su digitalizacion y
1110 01 32 ACTAS ACTAS DE REUNION Formato Acta 2 X X X Cumplido el tiempo de retencién se procede a su eliminacién.
Solicitud Apertura (Funcionario)
Oficio Solicitud de apertura al Banco (Tesorera)
Certificacion de apertura Una vez cerrada la cuenta se procede a su digitalizacion
1110 06 01 BANCOS APERTURA Y CIERRE DE CUENTAS 1 X X X eliminacion P! 9 y
Solicitud Cierre (Funcionario)
Oficio Solicitud de cierre al Banco (Tesorera)
Certificacion de Cierre
Formato de egreso
110 | 11 01 COMPROBANTES COMPROBANTES DE PAGOS DE CHEQUES (CEC) gzz‘s’;‘g:: banco 1 9 X X
Soportes Se conservara 1 afio en archivo de gestion y 9 afios en archivo
Formato comprobante egreso cheque central, cumplido este plazo sera sometida al proceso de
1110 | 11 02  |COMPROBANTES COMPROBANTES DE PAGOS DE CHEQUES (CEE) Causacion 1 9 X X X digitalizacion garantizando su reprografia exacta, posteriormente
Soportes se eliminara, dando cumplimiento a lo dictado en el articulo 28 de
la Ley 962 del 2005, segun la cual los libros y papeles del
1110 1 03 COMPROBANTES COMPROBANTES DE PAGOS DE NOMINA (NPL) Formato de ingreso 1 9 X X X comerciante vy‘de no comerciantes (que no se encyentran e_n un
- Soporte banco medio magnético), se deben conservar por un periodo de diez (10)
afos contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o
110 | 11 04 COMPROBANTES COMPROBANTES DE PAGSOS ELECTRONICOS DE ANTICIPOS (PEA) §°"°"e pago cuenta bancaria 1 9 X X X comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del
ormato reporte de transacciones comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
Soport ta b técnologico que garantice su reproduccion exacta, sin perjuicio de
110 | 11 05 COMPROBANTES COMPROBANTES DE TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS (PEL) F°"° 'e pag":“z" f ancaria 1 9 X X X términos menores consagrados en otras normas. Para el caso de
ormato reporte de transacciones esta propuesta de Tabla de Retencién Documental, se considerd
Soport ta b digitalizar estos documentos para futuras consultas, acogiéndose a
110 | 11 06 COMPROBANTES COMPROBANTES DE TRASLADOS BANCARIOS(TBA) Fgf;a;‘:gg::zz fra:;‘::‘;‘znes 1 9 X X X la Norma (Cédigo de Comercio Art. 60).
1110 | 11 o7 COMPROBANTES COMPROBANTES RECIBO DE INGRESOS (ROI) Soporte pago cuenta bancaria 1 9 X X X
Formato reporte de transacciones
1110 12 33 COMUNICACIONES COMUNICACIONES EXTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X Cumplido el tiempo de retencién se procede a su eliminacion.
1110 12 34 COMUNICACIONES COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X Cumplido el tiempo de retencién se procede a su eliminacion.
Escrituras
1110 18 1 ESCRITURAS Y AVALUOS Avaluos 1 X x| x| x Por su valor Iegal e histqrico son documentos de conservacion
- total, su custodia se realiza en caja fuerte area de tesoreria
Certificados de Libertad y Tradicion
1110 33 1 PAZY SALVOS Control de Entregas Documentales (contabilidad) 2 X X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion.
Disposicion Final: cT:C ion Total E: S: Seleccion D: Digi
Soporte: Fis : Fisico Elec: Electronico
CONVENCIONES

Nivel de Acceso:

C: Ce P: Publico

Observaciones:

Especificaciones especiales que se presenten con el documento termina el tiempo de retencién en el archivo de gestién como en el central.




PAGINA 1 DE 1
FEDERACION FORMATO
NACIONAL DE — -
. coDIGo GA-FT-22
CACAOTEROS Tabla De Retencién Documental
VIGENTE DESDE 29/04/2025
DISPOSICION NIVEL DE
CODIGO TIEMPO DE RETENCION FINAL SOPORTE ACCESO
SERIE SUBSERIE Tipo D | OBSERVACIONES
hrea | serie | Sub- Archivo | Archivo | Archivo Efcr Fis| Eec [C | P
serie Gestion Central | Historico
Formato Acta
1120 | 01 28 |ACTAS ACTAS DE REUNION 3 X X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su digitalizacin y eliminacion.
Lista de Asistencia
ACTAS DE REVISION POR LA DIRECCION Formato Acta C lido el tie d i6 d 6n (D iginal
1120 o1 37 |actas 2 x X X umplido el tiempo de retencion se procede a su 1 original
— SGC en Presidencia).
Informe de Calidad
12 23 COMUNICACIONES COMUNICACIONES EXTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X Cumplido el tiempo de retencién se procede a su eliminacion
1120
12 24 COMUNICACIONES COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion
Esun de lectrénica, cumplido el tiempo de retencién se ejecuta
1210 | 24 11 |INFORMES INFORMES MINISTERIO DE AGRICULTURA  [Oficio de Informe 5 X | x Backup umplido et tiemp on se ejecd
Cronograma Anual . . o )
1120 35 05 PLANES PLAN DE INVERSIONES Y GASTOS 2 X X X Es \_m c de n lectronica, cumphd_o el tiempo de retencion se elimina,
— debido que esta informacion es custodiada en Presidencia.
Plan Operativo Anual
Encuesta Entidad Contratante
1120 42 06 REGISTRO Y CONTROL Encuesta Compradores de Cacao 2 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion.
Control de las Salidas no conformes
Accién Correctiva
“ La documentacion producida en esta serie es de actualizacion constante, debido que presenta
1120 47 01 SISTEMADE GESTION. | ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y Accién de Mejora 2 X X X cambios periédicamente. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se ejecuta
DE CALIDAD DE MEJORA N N
—_— Backup informatico para futuras consultas.
Administracion de Acciones Correctivas o de
Mejora
Programa de Auditorias
Plan de Auditoria
SISTEMA DE GESTION La documentacion producida en esta serie es de actualizacion constante, debido que presenta
1120 47 02 W AUDITORIAS INTERNAS DEL S.G.C Evaluacion Competencia Auditores 2 X X X cambios periédicamente. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se ejecuta
—_—— Backup informatico para futuras consultas.
Lista de Verificacién de Auditorias
Informe de Auditoria
SISTEMA DE GESTION Aprobacion y Control de Cambios La documentacién producida en esta serie es de actualizacién constante, debido que presenta
1120 47 03 W CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 2 X X X cambios periédicamente. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se ejecuta
2=LALDAD Backup informatico para futuras consultas.
Listado Maestro de Documentos
Procesos
SISTEMA DE GESTION Procedimientos La documentacion producida en esta serie es de actualizacion constante, debido que presenta
1120 47 04 T OAECAlINAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 2 X X X cambios periédicamente. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se ejecuta
DE CALIDAD f ot
DE CALIDAD Formatos Backup informético para futuras consultas.
Instructivos
Disposicion Final
CT: Conservacion Total E: S: Seleccion D: Di
CONVENCIONES Soporte Fis : Fisico_Elec: Electronico

Nivel de Acceso:

C: Confidencial P: Publico

Observaciones:

Especificaciones especiales que se presenten con el documento termina el tiempo de retenci6n en el archivo de gestion como en el central.




PAGINA 1 DE 1
FORMATO
FEDERACION VERSION 3
NACIONAL DE CcODIGO GA-FT-22
v
CACAOTEROS Tabla De Retencion Documental
VIGENTE DESDE| 29/04/2025
A DISPOSICION NIVEL DE
CODIGO TIEMPO DE RETENCION FINAL SOPORTE ACCESO
SERIE SUBSERIE Tipo Documental OBSERVACIONES
Area Serie Sub- Archivo | Archivo |- Archivo E | cr Fis | Elec | 3
serie Gestion Central Historico
Cumpliendo el tiempo de retencién en el archivo de gestion
1130 01 19 ACTAS ACTAS DE REUNION Formato acta 2 X X se procede a su eliminacion.
1130 01 25 ACTAS ACTAS DE VISITA A COMPARNIAS Formato Acta 2 3 X X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su
E— digitalizacion y eliminacion.
1130 12 15 COMUNICACIONES COMUNICACIONES EXTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion
1130 12 16 COMUNICACIONES COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion
1130 21 02 FACTURAS Eg;;l:;gumm NACIONAL CUOTA DE Ziz‘:;: Unica 2 3 X X X Cumplido el tiempo de retencién se procede a su eliminacion.
1130 21 03 FACTURAS Eg;;l:;gl;:g::c’:é(:gNAL CUOTA DE Factura Unica 2 X X X Cumplido el tiempo de retencién se procede a su eliminacion.
Demanda Nacional de Cacao en Grano
Base de datos
Base Fomento y Kilogramos por Compafiia
Consolidado demanda mensual Herramientas de trabajo y suministro de informacién de
1130 41 03 REGISTRO Y CONTROL 5 X X X diligenciamiento constante. Disposicién Backup Informatico
Control Paz y Salvo de Exportaciones para futuras consultas.
Control y Seguimiento de Intereses Moratori
Control de visitas
Produccién Registrada por Departamento y
Municipio
Disposicion Final: CT: Conservacion Total E: Elimanacion S: Seleccion D: Digitalizacion
Soporte: Fis : Fisico Elec: Electroni
1S : FIsiCO lec: Electronico
CONVENCIONES

Nivel de Acceso:

C: Confidencial P: Publico

Observaciones:

Especificaciones especiales que se presenten con el documento termina el tiempo de retencion en el archivo de gestion como en el central.




PAGINA 1DE 1

FEDERACION FORMATO
NACIONAL DE Rl -
DkCABTEKBS L coDIGO GA-FT-22
Tabla De Retenciéon Documental
VIGENTE DESDE| 290472025
DISPOSICION NIVEL DE
CODIGO TIEMPO DE RETENCION FINAL ‘SOPORTE 'ACCESO
SERIE SUBSERIE Tipo ‘OBSERVACIONES
N Sub- Archivo Archivo | Archivo "
Aroa | Serie| Gestion | Central | Historico E cr Fis [ Elec | © P
1140 01 30 ACTAS ACTAS DE REUNION Formato Acta 2 X X 'Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion.
1140 12 27 EXTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X 'Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion
1140 12 28 INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X ‘Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion
'Cumpliendo el tiempo de retecion documental en el archivo de gestion se
1140 | 15 06 |CONTRATOS CONTRATOS DE CONENIOS Documento digitaliza y se elimina.
Requerimiento personal
Soporte de pruebas psicotécnicas o de
conocimiento, cuando aplique.
'Soporte de pruebas de poligrafo, cuando
apiique.
Hoja de Vida
Formato Hoja de Vida de la empresa
Certificaciones Laborales
Referencias Personales
Plan de Induccién
Evaluacion de la Eficacia de la Induccion
Certificaciones de Estudio (Cronolégicos)
Cedula de Ciudadania
Tarjeta Profesional cuando aplique.
) Se conserva en el archivo de gestién 1 afio después
Licencia de Conduccién cuando aplique del retiro del funcionario de la Entidad y se transfiere al
Archivo central para un tiempo de conservacién de 99 afios, cumplido ese
Rut para prestadores de servicios tiempo se realiza una seleccion
o | 2 L ABORALE: , o M o as historas aborales mas relevantes, como por clempl s de los
Presidentes y Gerentes. La seleccion se digitaliza y se conserva totalmente
Examen de Ingreso omo memoria institucional. Teniendo en cuenta las Circulares 04 de 2003 y
012 de 2004 del Archivo General de la Nacion y el Decreto 1072 DE 2015
Cetificado EPS Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo.
certicacdod ARL
Certificado de Fondo de Pensiones y cesantias|
Afiliacion Caja de Compensacion
Contrato
Entrega de Dotacion ( Formato)
Exémenes Periddicos
Cartas de Recomendaciones Laborales y Medi|
Oficios de notificacion de terminacion del
vinculo contractual,
Acta de entrega de cargo
Paz y Salvo Administrativo
Soporte Liquidacion de prestaciones sociales.
Procesos Legales y/o Disciplinarios (cuando
plique)
Hoja de Vida
a0 | 23 o1 |Hosas DE viDA HOJAS DE VIDA SENA ARLY EPS 1 x X Cumpliendo el tiempo de retencldneﬁr;";\:rchlvc de gestion se digitaliza y se
Contrato

CONVENCIONES

Disposicion Final

CT: Conservacion Total E: Elimanacion : Seleccion D: Digitalizacion

Soporte:
Fis : Fisico Elec: Electronico
Nivel do Acceso:
C: Confidencial P: Publico
Observaciones:

especiales que se presenten con el documento_termina_el tiempo de retencion en el archivo de gestién como en el central.




PAGINA 1 DE 1
FEDERACION FORMATO ry—— 3
NACIONAL DE
. copico GAFT22
4 CACAOTEROS Tabla De Retencion Documental
VIGENTE DESDE 2010412025
DISPOSICION NIVEL DE
TIEMPO DE RETENCION SOPORTE
conico FINAL ACCESO
SERIE SUBSERIE Tipo ‘OBSERVACIONES
Area | serie | Sub- Archivo | Archivo s| e | ct | o |Fs|Ee]|c 3
serie Gestion | Central
Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo de gestion s procede a su
1140 | 24 4 DE ACTIVIDADES DE BIENESTAR  [Informe ! X x x eliminacion se elimina
La documentacion producida en esta subserie es de actualizacion constante,
1140 | 27 01 |manuALES MANUALES DE FUNCIONES PERFILES DE Documento relacionado ( 5 X X X debido que presenta cambios periédicamente, se tiene acceso a las ultimas
CARGOS actualizaciones en la Intranet de la Federacion.
Control de Contratos 5 5 x x x
Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo de gestion se procede a su
M| e e |BEGISTRO Y CONTROL Evaluacion de Desempefio 1 x x| x climinacion se elimina.
Solicitud de Permisos 1 x x x
Disposicion Final
CT: Conservacion Tolal E: Elimanacion §: Seleccién D: Digitaizacion
Soporte Fis : Fisco Elec: Elect
CONVENCIONES s  Fisico Elec: Electronico
Nivel de Acceso:
: Confidencial P: Publico
Obsenvaciones: especiales que se presenten con el documento_termina el iempo de retencidn en el archivo de gestion como en ol central




PAGINA 1 DE 1
FEDERACION FORMATO
¢l VERSION 3
CACAOTEROS . copiGo GAFT22
Tabla De Retencién Documental
VIGENTE DESDE 29/04/2025
DISPOSICIO
CODIGO TIEMPO DE RETENCION N SOPORTE] 'f\'zﬁégf
SERIE SUBSERIE Tipo D FINAL OBSERVACIONES
. | sub- Archivo | Archivo | Archivo c NS
Area | Serie | qrie Gestion | Central | istorico [ S[E[T[P[Fie] ¢ | © P
Declaracion
1150 | 05 | 01 |AUTORRETENCION |AUTORRETENCION Y RETEICA BUCARAMANGA Soporte del banco 1 9 X x| x Cumplido el tiempo de retencién se ejecuta Backup informatico para futuras
Anexos consultas.
1150 | o1 | 23 |actas ACTAS DE REUNION Formato acta ) M x M Gumpliendo el iempode etencionen el archivo de gestion se procede asu
Certificado Firmado
1150 | 09 | o1 |cErmFicaciongs ~|CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES EN LA peciion 4 N x| |x ¥ | x
— |FUENTE Anexos (Cuando Aplique) Se conservara 1 afio en archivo de gestion y 9 afios en archivo central, cumplido|
este plazo sera sometida al proceso de digitalizacion garantizando su reprografia
exacta, posteriormente se eliminara, dando cumplimiento a o dictado en el
articulo 28 de la Ley 962 del 2005, segun la cual los libros y papeles del
deno (que no se en un medio
magnético), se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a
partir de la fecha del ltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilzar
Certificado Firmado para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en
1150 | 09 | 02 |CERTIFICACIONES |CERTIFICADOS DE RETENCION EN LA FUENTE PORLC.A  [Solicitud 1 9 x| x| x X cualquier medio técnologico que garantice su reproduccion exacta, sin perjuicio
Anexos (Cuando Aplique) de términos menores consagrados en otras normas. Para el caso de esta
propuesta de Tabla de Retencion Documental, se consideré digitalizar estos
documentos para futuras consdltas, acogiéndose a la Norma (Codigo de
Comercio Art. 60).
1150 | 12 | 11 |COMUNICACIONES ~|COMUNICACIONES EXTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X x Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion
1150 | 12 | 12 |COMUNICACIONES ~|COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion
Formato de Conciliacion
1150 | 12 | 01 |CONCILIACIONES  |CONCILIACIONES BANCARIAS OFICINAS REGIONALES Extracto Bancario 1 9 x| | x| x X
Anexos
Formato de Conciliacion
1150 | 13 | 02 |CONCILIACIONES  |CONCILIACIONES CUOTA DE FOMENTO Extracto Bancario 1 9 x| x| x X
Anexos
Formato de Conciliacién
1150 | 13 | 03 |CONCILIACIONES  |CONCILIACIONES TARJETA DE CREDITO Extracto Bancario 1 9 x| x| x X
Anexos
1150 | 17 | 01 |DECLARACIONES  |DECLARACION INGRESOS EN EL EXTERIOR Decaracion 1 9 x| x| x x
DECLARACION DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS (HASTA
1150 | 17 | o2 |RECLARACIONES )10y nEC) ARACION DE INGRESOS Y PATRIMONIO (2017 en|”OrMmulario DIAN 1 9 X x| x _ . _
TRIBUTARIAS Adetont Anexos Se conservara 1 afio en archivo de gestion y 9 afios en archivo central, cumplido
lelante) este plazo sera sometida al proceso de digitalizacién garantizando su reprografia
exacta, posteriormente se eliminara, dando cumplimiento a lo dictado en el
DECLARACIONES Formulario DIAN articulo 28 de la Ley 962 del 2005, segun la cual los libros y papeles del
150 | 17 | 03 |fmaoTamas |MPUESTO A LARIQUEZA (HASTA 2017) o 1 9 x x| x ydeno {aue o se on medio
se deben conservar por un perfodo de diez (10) afios contados a
partir de Ia fecha del tltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo uilizar
1150 | 17 | o4 |DECLARACIONES || ioicro s s VENTAS - VA Formulario DIAN 4 9 M | x| x para el efecto, a eleccién del comerciante, su conservacién en papel o en
TRIBUTARIAS Anexos cualquier medio técnologico que garantice su reproduccién exacta, sin perjuicio
de términos menores consagrados en olras normas. Para el caso de esta
propuesta de Tabla de Retencion Documental, se considerd digitalizar estos
DECLARACIONES Formulario Secretaria de Hacienda documentos para futuras consultas, acogiéndose a la Norma (Cédigo de
150 | 17 | 05 |fmerTamis IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO - ICA P 1 9 x x| x Comercio Art_60)
1150 | 17 | o5 |DECLARACIONES ~ |RETENCION AL IMPUESTO DE INDUSTRIAY COMERCIO - [Formuiario Secretaria de Hacienda 4 N X % | x
TRIBUTARIAS RETEICA Anexos
DECLARACIONES Formulario DIAN
150 | 17 | 07 |7aoTamis RETENCION EN LA FUENTE s 1 9 x x| x
Estados Financieros Basicos
1150 | 19 | o1 mos Notas a los Estados Financieros 1 9 x| x| x x
EINANCIEROS Dictamen de Revisor Fiscal (Federacion)
1150 | 21 | 01 |FACTURAS FACTURA DE VENTA Factura 1 9 X x| x
Anexos
Carar eSO
1150 | 24 05 |INFORMES INFORMES CONTABLES DE COMERCIALIZACION Movimiento de Caja 1 9 X x| x X
Comprobantes de Egresos

CONVENCIONES

Disposicion Final:

CT: Conservacion Total E: Elimanacion S: Seleccion D: Digitalizacion

Soporte:

Fis : Fisico Elec: Electronico

Nivel de Acceso:

C: Confidencial P: Publico

Observaciones:

Especificaciones especiales que se presenten con el documento termina_el tiempo de retencion en el archivo de gestion como en el central.




PAGINA 1 DE 1
FEDERACION FORMATO
NACIONAL DE oo :
. CcODIGO GA-FT-22
# CACAOTEROS Tabla De Retencién Documental
VIGENTE DESDE 29/04/2025
DsPosIcon NIVEL DE
CODIGO TIEMPO DE RETENCION oS soporTe [ NVELDE
s | sore | S SERIE SUBSERIE Tipo Documental Archivo | Archivo | Archive Talo e S OBSERVACIONES
serie Gestion Central Historico
Se conservara 1 afio en archivo de gestion y 9 afios en archivo central, cumplido
este plazo sera sometida al proceso de digitalizacion garantizando su reprografia
exacta, posteriormente se eliminara, dando cumplimiento a lo dictado en el
Carta Remisoria articulo 28 de la Ley 962 del 2005, segun la cual los libros y papeles del
Contable ydeno (que no se en un medio
Movimiento Banco magnético), se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a
1150 | 24 | 07 |INFORMES INFORMES CONTABLES UNIDADES TECNICAS Conciliacién Bancaria 1 9 x| x| x partir de la fecha del ditimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilzar
Extracto Bancario para el efecto, a eleccién del comerciante, su conservacion en papel o en
Comprobantes de Ingresos y Anexos cualquier medio técnologico que garantice su reproduccion exacta, sin perjuicio
Comprobantes de Egresos y Anexos de términos menores consagrados en otras normas. Para el caso de esta
propuesta de Tabla de Retencion Documental, se consideré digitalizar estos
documentos para futuras consultas, acogiéndose a la Norma (Codigo de
Comercio Art. 60).
Cumplido el tiempo de retencion se ejecuta Backup informatico para futuras
1150 | 25 | 05 |INVENTARIOS INVENTARIOS ACTIVOS FIJOS Software Contable X P P poary P P
1150 | 26 LEGALIZACIONES Formato dé legalizacion 1 9 x| [ x| x
Anexos
1
Se conservara 1 afio en archivo de gestion y 9 afios en archivo central, cumplido
este plazo sera sometida al proceso de digitalizacion garantizando su reprografia
) Formato de Nota de Contabilidad exacta, posteriormente se eliminara, dando cumplimiento a lo dictado en el
150 1 31 | 01 |NOTAS NOTAS CONTABLES (Ajustes) Anexos 1 9 X[ x| x articulo 28 de la Ley 962 del 2005, segun la cual los libros y papeles del
ydeno (que no se n un medio
magnético), se deben conservar por un periodo de diez (10) aios contados a
partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilzar
para el efecto, a eleccin del comerciante, su conservacion en papel o en
cualquier medio técnologico que garantice su reproduccion exacta, sin perjuicio
1150 | 31 | 02 |noTAs NOTAS CONTABLES (Cuota de fomento) Formalo de Nota de Contabiidad 1 9 x| x| x de términos menores consagrados en otras normas. Para el caso de esta
propuesta de Tabla de Retencion Documental, se consideré digitalizar estos
documentos para futuras consultas, acogiéndose a la Norma (Codigo de
Comercio Art. 60).
1150 | 31 03 |NoTAS NOTAS CONTABLES (Tiquetes) ;ﬁ;’;‘:" de Nota de Contabilidad 1 9 X x| x
Disposicién Final CT: Conservacion Total E: Elimanacion S: Seleccion D: Digitalizacion
CONVENCIONES Soporte Fis : Fisico Elec: Electronico

Nivel de Acceso:

C: Confidencial P: Publico

Observaciones:

Especificaciones especiales que se presenten con el documento termina_el tiempo de retencion en el archivo de gestion como en el central,




PAGINA 1 DE 1
FORMATO
FEI(J:E(;‘ACION VERSION 5
cODIGO GA-FT-22
4 CACAOTEROS Tabla De Retencién Documental
VIGENTE DESDE 29/04/2025
4 DISPOSICION NIVEL DE
CODIGO TIEMPO DE RETENCION FINAL SOPORTE | * “ Feo
SERIE SUBSERIE Tipo Documental OBSERVACIONES
A : Sub- Archivo Archivo Archivo y
Area Serie serie Gestion Central Historico Elcr Fis | Elec | € P
Cumpliendo el tiempo de retencién en el archivo de gestién
1170 01 24 ACTAS ACTAS DE REUNION Formato acta 2 X X se procede a su eliminacion.
1170 03 01 ARQUEOS ARQUEOS CAJA MENOR Formato 1 X X X gl?r:i::Z cumplido el tiempo de retencin se digitaliza y
1170 12 13 COMUNICACIONES COMUNICACIONES EXTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacién
1170 12 14 COMUNICACIONES COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacién
PLAN DE MEJORAMIENTO Backup informatico (Informacién contenida en la pagina de
"o % 02 PLANES (CONTRALORIA) Informe 2 X X la Contraloria para libre consulta de FEDECACAO.
Mapa de Riesgos
Matriz de Circulares . o .
1o | 42 02 REGISTRO Y CONTROL 2 X x | x Z:rc'terg; :acr::‘:r']'tz:c“’” constante administrada
Matriz de Resoluciones
Matriz de Polizas Vigentes
Disposicion Final: CT: Conservacion Total E: Elimanacion S: Seleccién D: Digitalizacion
Soporte: Fis : Fisico Elec: Electronico
CONVENCIONES

Nivel de Acceso:

C: Confidencial P: Publico

Observaciones:

Especificaciones especiales que se presenten con el documento termina el tiempo de retencion en el archivo de gestion como en el central.




PAGINA 1 DE 1
FORMATO
FEDERACION VERSION 3
NAcIoNAI- DE cODIGO GA-FT-22
CACAOTEROS Tabla De Retencion Documental
FEDECACAO| VIGENTE DESDE 29/04/2025
CODIGO TIEMPO DE RETENCION pisposcion | soporre | WELOF
SERIE SUBSERIE Tipo Documental OBSERVACIONES
Area | Serie Sul_)- Arch.n'/o Archivo Ifrchn.m E|CT|D|Fis|Elec] C | P
serie Gestion Central | Historico
Cumplido el tiempo de retencién se procede a su
1180 01 29 ACTAS ACTAS DE REUNION Formato acta 2 X X X digitalizacién y eliminacion.
1180 12 25 COMUNICACIONES COMUNICACIONES EXTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X Cumplido el tiempo de retencién se procede a su eliminacion.
1180 12 26 COMUNICACIONES COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X Cumplido el tiempo de retencién se procede a su eliminacion.
Plan de Ingresos, Inversiones y Gastos
Acuerdo Presupuestal
Anexo de Acuerdo Presupuestal FNC
Traslado Interno Presupuestal Herramientas de trabajo y suministro de informacién de
1180 42 07 REGISTRO Y CONTROL 5 X X diligenciamiento constante. Aimacenamiento en el PC.
Anexo de Traslado Interno Disposicién Backup Informatico.
Anexo de Acuerdo Presupuestal FNC UT
Anexo Presupuestal Anual FEDECACAO
Anexo Ejecucién Presupuestal
FEDECACAO
Disposicion Final: CT: Conservacion Total E: Elimanacion S: Selecciéon D: Digitalizacion
Soporte: Fis : Fisico Elec: Electronico
CONVENCIONES

Nivel de Acceso:

C: Confidencial P: Publico

Observaciones:

Especificaciones especiales que se presenten con el documento termina el tiempo de retencién en el archivo de gestion como en el central.




PAGINA 1 DE 1
FORMATO
FEDERACION — -
NACIONAL DE ., CODIGO GA-FT-22
A CACAOTEROS Tabla De Retencion Documental VIGENTE S
DESDE
DISPOSICION NIVEL DE
CODIGO
TIEMPO DE RETENCION FINAL SOPORTE ACCESO
SERIE SUBSERIE Tipo Documental OBSERVACION
Area | Serie Sub- Archivo | Archivo | Archivo E| cT Fis | Elec | C P
serie Gestion | Central | Historico
Formato acta Hoja de vida de
1190 o1 15 ACTAS ACTAS DE ENTREGA vida equipos de computo (PQS, 2 3 X X X Una vez cumplido el tlempo.de retencion se digitaliza y
I escaner impresoras) inventario elimina.
de baja de eqipos
1190 | ot 33 ACTAS ACTAS DE REUNION Formato acta 2 X X X Cumplido el tiempo de retencién se procede a su
eliminacion.
COMUNICACIONES - . Cumplido el tiempo de retencion se procede a su
1190 12 31 COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X eliminacion.
COMUNICACIONES - - Cumplido el tiempo de retencion se procede a su
1190 12 32 COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria ) X X X eliminacion.
CONTRATO DE Son documentos de administracion electronico
1190 15 04 CONTRATOS PROVEEDORES X X (Actualizacion constante)
INVENTARIO DE Son documentos de administracién electronico
1190 | 26 03 INVENTARIOS INFRAESTRUCTURA X X (Actualizacién constante)
REGISTRO DE PRESTAMO una vez cunpliendo el tiempo de retencion en el
1190 42 09 REGISTRO Y CONTROL DE EQUIPOS DE COMPUTO Formato de prestamo 2 X X X archivo de gestion se procede a su eliminacion.
1190 | 48 o1 REPORTES IREPORTE DE ELIMINACION :('i’i‘gfsde mantenimiento de 5 X | x Serie de administracion electronica .
REPORTES DE SERVICIOS (Planilla de control de actividades Una vez cunpliendo el tiempo de retencién se
1190 48 02 REPORTES TECNICOS de mantenimiento 2 X X X digitaliza y se elimina

Disposicion Final:

CT: Conservacion Total E: Elimanacion S: Seleccion D: Digitalizacion

Soporte:

Fis : Fisico Elec: Electronico

Nivel de Acceso:

C: Confidencial P: Publico

Observaciones:

Especificaciones especiales que se presenten con el documento




PAGINA 1 DE 1
FEDERACION FORMATO
VERSION 3
NACIONAL DE . copiGo GA-FT-22
CACAOTEROS Tabla De Retencion Documental
VIGENTE DESDE 29/04/2025
- DISPOSICION NIVEL DE
TIEMPO DE RETENCION SOPORTE
copico FINAL ACCESO
SERIE SUBSERIE Tipo Documental OBSERVACIONES
Area Serie Sub- Archivo | Archivo |- Archive | gl el et | p | Fis| Blec || P
serie Gestion Central | Historico
Acta
Orden de compra
Contrato (cuando aplique)
Requeriminto
ACTAS DE COMITE DE COMPRAS Y Anexos " " i P
1200 01 04 ACTAS CONTRATACION 1 5 X X X X Una vez cumplido el tiempo de retencion se digitaliza y elimina.
Evaluacion para la Seleccion de Proveedores
Cotizaciones
Acta Cumpliendo el tiempo de retencién en el archivo de gestion se
1200 17 ACTAS ACTAS DE RECIBIDO A SASTIFACCION Anexos cuando (aplique) 2 procede a su eliminacion.
Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo de gestién se
1200 01 20 ACTAS ACTAS DE REUNION Formato acta 2 X X X procede a su eliminacion.
- . Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion de
1200 12 05 COMUNICACIONES COMUNICACIONES EXTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X procede a su eliminacion.
- . Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion de
1200 12 06 COMUNICACIONES COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X procede a su eliminacion.
1200 15 02 CONTRATO CONTRATO DE BIENES Y SERVICIOS ég:lrato 1 5 Una vez cumplido el tiempo de retencion se digitaliza y elimina.
1200 32 01 ORDEN DE COMPRA Requerimientos 1 2
Anexos
1200 41 01 PROVEEDORES LISTADO PROVEEDORES ACEPTADOS Formato 2 X X X Serie de actualizacién constante.
1200 41 02 PROVEEDORES RE-EVALUACION DE PROVEEDORES Formato 2 X X X Serie de actualizacién constante.
u lido el ti de retencio6 d
1200 44 01 REQUERIMIENTOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIO Formato de requerimiento 1 5 X X X na vez cumplico eHieripo de reiencion se procece a su
Anexos cuando aplique eliminacion.
Disposicion Final: CT: Conservacion Total E: Elimanacion S: Seleccion D: Digitalizacion
Soporte: Fis : Fisico Elec: Electronico
CONVENCIONES

Nivel de Acceso:

C: Confidencial P: Publico

Observaciones:

Especificaciones especiales que se presenten con el documento termina el tiempo de retencion en el archivo de gestion como en el central.




PAGINA 1 DE 1
FEDERACION FORMATO
VERSION 3
NACIONAL DE . CODIGO GAFT22
CACAOTEROS Tabla De Retencion Documental VIGENTE
29/04/2025
DESDE
DISPOSICION NIVEL DE
CODIGO TIEMPO DE RETENCION FINAL SOPORTE |{,HE- 0
SERIES SUBSERIE Tipo D - - - OBSERVACION
hrea| serie | SUb- Archivo | Archivo| - Archive E|CT|D |Fis|Eec|cC|P
serie Gestién | Central | Historico
Actas de Reunién
1210 o1 05 ACTAS ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA |,/ . .0 2 8 X x| xq x| x Terminando el tiempo en el archivo de gestion se transfiere al
hivo central para un tiempo de conservacion de 18 afios,
posteriormente se digitaliza y se conserva totalmente como
. insti en materia de del recurso
ACTAS COMITE PARITARIO DE Actas de Reunion ) 18 M | x M humano. "Decreto 1072 DE 2015 Por medio del cual se expide
1210 o1 13 ACTAS Y SALUD EN EL Anexos el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo Articulo
TRABAJO 2246.13".

1210 31 ACTAS ACTAS DE REUNION Formato acta 2 18 x| x| x | x Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion.
Terminando el tiempo en el archivo de gestion se transfiere al
archivo central para un tiempo de conservacion de 18 afios,
posteriormente se digitaliza y se conserva totalmente como

1210( 01 36 ACTAS ACTAS DE REUNION ARL Formato acta 2 X x x en materia de 6n del recurso
humano. "Decreto 1072 DE 2015 Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo Articulo
2246.13".

Formato Unico de Reporte de Accidentes de
. Trabajo (FURAT)
ATEL( Accidente de 5
1210 (04 |01 ATEL(Accidente de Investigacion de Accidentes de Trabajo 2 18 X x| x| x | x X ) X
laboral) Terminando el tiempo en el archivo de gestion se transfiere al
archivo central para un tiempo de conservacion de 18 afios,
posteriormente se digitaliza y se conserva totalmente como
en materia de 6n del recurso
humano. "Decreto 1072 DE 2015 Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo Articulo
Registro d " 2246.43".
121008 |01 CAPACITACIONES egistro de capacitaciones 2 18 X x| x X
] ] Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion
1210| 12 29 COMUNICACIONES COMUNICACIONES EXTERNAS  Oficio carta remisoria 2 X X X de provede a au elminacion
c CIONES ) R X N N Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion
1210| 12 30 C INTERNAS Oficio carta remisoria de procede a su eiminacion.
INFORMES DE MEDICIONES

1210 24 06 INFORMES AMBIENTALES Informe 2 18 X X X Terminando el tiempo en el archivo de gestion se transfiere al
archivo central para un tiempo de conservacion de 18 afios.
posteriormente se digtaliza y se conserva totalmente como

en materia de admi 6n del recurso
INFORME DE BATERIAS DE humano. "Decreto 1072 DE 2015 Por medio del cual se expide
12101 24 09 INFORMES RIESGO PSICOSOCIAL Informe 2 18 x x x el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo Articulo
ed pr— 246.13".
INFORMES DE GESTION DE Inopecitn 4o soquridad
1210| 24 10 INFORMES SEGURIDAD Y SALUD EN EL C"S:Eff‘ o Zsegf”d o et 2 18 X x| x | x
TRABAJO SGSST ondisiones e saludy pef

Disposicion Final:

CT: Conservacion Total E: S: Seleccién D: Di

Soporte:

Fis : Fisico Elec:

Nivel de Acceso:

C: Ce P: Publico

Observaciones:
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FEDERACION VERSION 3
NACIONAL DE . CODIGO GAFT22
CACAOTEROS Tabla De Retencion Documental ViGENTE
DESDE 29/04/2025
DISPOSICION NIVEL DE
CODIGO TIEMPO DE RETENCION FINAL soPORTE |{HE-CC
SERIE SUBSERIE Tipo Documental ) . . OBSERVACION
hrea| serie | SUP- Archivo | Archivo| - Archivo E|CT|D|[Fis|Elec | C | P
serie Gestién | Central | Historico
2
MATRIZ DE IDENTIFICACION DE -
1210| 29 o1 MATRICES PELIGROS Formato digital X x | x
20 02 MATRICES MATRIZ DE CUMPLIMIENTO LEGAL |Formato digital X x | x Cumplido el tiempo de retenci6n se procede a su eliminacion (Serie de
1210 2 6n anual segin vigencia de
Actas de Brigadas
Hoja de Vida de Brigadistas Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion (Serie de
1210| 35 06 PLANES PLANDE EMERGENCIASY || ¢ Control de Simulacros 2 3 X x| x | x P podere P {
CONTINGENCIAS o ; ! L segin vigencia de |
apacitacion y Evaluacion de las Brigadas
Inspecciones de Equipos de Emergencia
1210| 38 o7 PLANES PLAN ESTRATEGICO DE ::‘:jéz:';’: ziea;:%‘;:g:“ vial ) 3 M x| x M Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo de gestion central se
FLANES SEGURIDAD VIAL digitalizay se elimina
Registros de evidencias
Plan de trabajo
Estandares minimos del SG-SST 2 X x | x 6 6
1210 38 o1 PROCEDIMENTOS | PROCEDIMIENTOS SGSST Cumpid lempo deretencén sedpevocedeasu eliminaci6n (Serie de
Instructivos 2 X x| x S
Protocolos de trabajo 2 X x | x

Disposicion Final:

CT: Conservacion Total E: S: Seleccién D: Di

Soporte:

Fis : Fisico_Elec: Electronico

Nivel de Acceso:

C: Ce P: Publico

Observaciones:

Especificaciones especiales que se presenten con el documento
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FORMATO
FEDERACION e
NAClONAl IlE cobIGo GAFT-22
CACAOTEROS Tabla De Retencion Documental
VIGENTE DESDE |  29/04/2025
DISPOSICION NIVEL DE
CODIGO TIEMPO DE RETENCION FINAL ‘SOPORTE 'ACCESO
SERIE SUBSERIE Tipo Documental OBSERVACIONES
Area | Serie Sub- Archivo fArchivo - Archivo | o | g | ¢p Fis | Eec [ c | P
serie Gestion Central Historico
1220 01 08 ACTAS ACTAS DE COMITE DIRECTIVO Libro de Actas 2 x X X X Por su valor legal e historico son documentos de conservacién
total.
1220 | o1 00 |ACTAS ACTA DE COMITE FINANCIERO Y DE Oficio Acta 2 8 x | x X X Terminado el tiempo de retencién documental en el archivo
— INVERSIONES central se digitaliza y elimiina.
1220 | 01 35 |actas ACTAS DE REUNION Formato acta ! " X
e Cumplido el tiempo de retencion se procede a su \
1220 | 02 02  |ACUERDOS ACUERDOS PRESUPUESTALES Y TECNICOS | Oficio Acuerdos 2 3 X X X Z‘:;IS“ valor legal e historico son documentos de conservacion
1220 | 12 17 |COMUNICACIONES COMUNICACIONES EXTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X Cumplido el tiempo de retencién se procede a su eliminacién
1220 | 12 18 |COMUNICACIONES COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X Cumplido el tiempo de retencién se procede a su eliminacién
Oficio Contratos ' " .
CONTRATOS DE BIENES , SERVICIOS Y ‘ Cumplido el tiempo de retencién se procede a su digitalizacion y
1220 | 15 03 |CONTRATOS PROVEDORES polizas 2 3 X X clmiacion
PROVEDORES anexos
Oficio Convenios de Estabilizacién
1220 16 01 CONVENIOS CONVENIOS DE ESTABILIZACION Lista Chequeo Suscripcion Convenio 1 5 X X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su digitalizacion y
- Estabilizacion eliminacion.
Verificacion pago cuota fomento
1220 | 24 05 |INFORMES INFORMES DE AUDITORIAS Oficio Informes 1 X X x X or su valor legal @ istorico son documentos de consenvacion
1220 | 24 07 |INFORMES INFORMES DE CONTRALORIA Oficio Informes 2 X X x ;‘:;f” valor legal € historico son documentos de conservacion
1220 | 24 08  |INFORMES INFORMES DE GESTION Oficio Informes 1 X X M Z':;ISU valor legal e historico son documentos de conservacion
Cartillas
Folletos Se traslada un ejemplar al archivo central un ejemplar por cada
1220 | 28 01 |MATERIAL PUBLICITARIO Guias ! X x X X |iote para su conservacion totel
Tarjetas
.- . Terminando el tiempo de retencién en el archivo de gestién se
1220 | 35 03 |PLANES PLAN ESTRATEGICO (CONTRALORIA) Oficio Plan Estrategico 2 8 X x | x orocedo s clminar
1220 | 35 04  |PLANES PLAN DE INGRESOS, INVERSIONES Y GASTOS  |Imforme PIG 2 X X X |or su valorlegal e isterico son documentos de conservacién
Registro Radicacion de Exportaciones
1120 4 o4 REGISTRO Y CONTROL Lista de Chequeo para aplicacién de la 2 8 X X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su digitalizacion y
SEER T L LORIREL metodologia eliminacion.
Organizacién de Comités Directivos de Fepcacao
Emails
Cartas
Declaracion de Exportacion (DIAN)
Radicacion de_Exportaciones
1220 | a8 01 |RESULTADOS DE ESTABILIZACION Declaracion Cobro de Compensaciones 2 s X X X g:::::ggz :I tiempo de retencion se procede a su digitalizacion y
Lista Chequeo Pago de Compensaciones
Declaracion Pago Cesiones
Verificacion pago cuota fomento
Lista Chequeo Recaudo Cesiones
) Por su valor legal e historico son documentos de conservacion
1220[ 50 o1 TRASLADOS INTERNOS Tralslados internos 2 X X X o

Disposicion Final:

CT: Conservacion Total E: S: Seleccion_D: Di

Soporte:

Fis : Fisico_Elec: Electronico

Nivel de Acceso:

C: Confidencial P: Publico

Observaciones:

Especificaciones especiales que se presenten con el documento
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3
NACIONAL DE .. CODIGO GA-FT-22
CACAOTEROS Tabla De Retencion Documental
VIGENTE DESDE| 29/04/2025
DISPOSICION NIVEL DE
CODIGO TIEMPO DE RETENCION EINAL SOPORTE ACCESO
SERIE SUBSERIE Tipo Documental - i - OBSERVACION
: Sub- - Archivo Archivo Archivo "
Area | Serie N Lo L E |CT Fis| Elec | C P
serie Gestion Central Historico
ACTAS DE COMITE INTERNO DE Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
1230 01 13 ACTAS ARCHIVO Formato Acta 5 X X X gestion se digitaliza y elimina.
Formato Acta de Eliminacion U lido el ti g tenci ' "
1230 | o1 16 |ACTAS ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 2 10 X X X na vez cump ico e flempa ce refencion en el archive
Formato Inventario documental (Relacién de documentos central se digitaliza y se elimina.
. Formato Acta i i i i i
1230 01 18 ACTAS ACTAS DE REUNION 2 X X X Cumpliendo el tlempg de. (etenclon en el archivo de gestion
— Lista de Asistencia se procede a su eliminacion.
Formato Acta de Transferencia . . "
ACTAS DE TRANSFERENCIA Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
1230 01 41 ACTAS 2 10 X X X o .
DOCUMENTAL Formato Inventario documental (Relacién de documentos central se digitaliza y se elimina.
1230 | 11 20  |COMUNICACIONES COMUNICACIONES EXTERNAS Oficio carta remisori 2 X X X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion
e icio carta remisoria se procede a su eliminacion.
. .- Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion
1230 " 38 COMUNICACIONES COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X se procede a su eliminacion.
GA-FT-33-Inventario de activos de informacion
1230 02 INVENTARIOS INVENTARIOS DE INFORMACION GA-FT-34 Indice informacion publica clasificada y reservada 2 X X X Actualizacion constante
25
Formato de Envio de Correspondencia
1230 | 41 03 REGISTRO Y CONTROL Formato entrega de documentos 2 X x| x | x
Formato de Control de Prestamo de Documentos
GA-FT-23 Inventario documental Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo de gestion
Resolucion se procede a su eliminacion.
Informe
TABLAS DE RETENCION
I —— 2 X X X X
1230 49 o DOCUMENTAL GA-FT-29 Cuadro de clasificacion documental
GA-FT-22 Formato Tabla de Retencion Documental

Disposicién Final:

CT: Conservacion Total E: Elimanacion S: Seleccién D: Digi

Soporte:

Fis : Fisico Elec: Electronico

Nivel de Acceso:

C: Confidencial P: Publico

Observaciones:

Especificaciones especiales que se presenten con el documento
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FEDERACION FORMATO :
VERSION 3
NACIDNM‘ DE cODIGO GA-FT-22
CACAOTEROS Tabla De Retencién Documental
VIGENTE DESDE 29/04/2025
DISPOSICION NIVEL DE
CODIGO TIEMPO DE RETENCION FINAL SOPORTE ACCESO
SERIE SUBSERIE Tipo Documental OBSERVACIONES
. . Sub- Archivo Archivo Archivo X
Area Serie serie Gestion Central | Historico EleT D Fis | Blec | C | P
Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo de gestion se
1240 01 21 ACTAS ACTAS DE REUNION Formato acta 2 X X X procede a su eliminacion.
1240 12 07 COMUNICACIONES COMUNICACIONES EXTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion.
1240 12 08 COMUNICACIONES COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion.
Relacién de Compras de Cacao en Grano 2 X X Backup informatico.
Carta .de Porte y de Respopsabilidag para 2 X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion.
1240 42 01 REGISTRO Y CONTROL el envio de Mercancias Unidades Técnicas
gg:;(;;?e calidad ingreso cacao a Bodega 2 X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion.
Booking Confirmation X Backup informatico.
1240 51 01 VENTAS VENTAS INTERNACIONALES DE CACAO Lotes de Exportacion 2 X X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacion.
Disposicion Final: CT: Conservacion Total E: Elimanacion S: Seleccion D: Digitalizacion
Soporte: Fis : Fisico Elec: Electronico
CONVENCIONES

Nivel de Acceso:

C: Confidencial P: Publico

Observaciones:

Especificaciones especiales que se presenten con el documento termina el tiempo de retencion en el archivo de gestion como en el central.




FEDERACION PAGINA 1 DE 1
FORMATO
NACIONAL DE veraon :
CcODIGO GA-FT-22
. r
CACAOTEROS Tabla De Retencion Documental S ——
DISPOSICION NIVEL DE
CODIGO TIEMPO DE RETENCION FINAL ACCESO
SERIE SUBSERIE Tipo Documental OBSERVACIONES
. Sub- Archivo Archivo Archivo
Area | Serie serie Gestion Central Historico Eler ! ¢ P
Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo de gestion se
1250 01 22 ACTAS ACTAS DE REUNION Formato acta 2 X procede a su eliminacion.
1250 12 09 COMUNICACIONES COMUNICACIONES EXTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X Cumplido el tiempo de retencién se procede a su eliminacion.
1250 12 10 COMUNICACIONES COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X Cumplido el tiempo de retencion se procede a su eliminacién.
Cartillas
Folletos
1250 28 01 MATERIAL MATERIAL PUBLICITARIO Guias 1 X X X |Se conserva un ejemplar por cada lote impreso
Postales
Edicion
izaci i Py lor legal e histori tos d
1250 34 01 PERIODICO PERIODICO COLOMBIA CACAOTERA autorizacion de tratamiento de datos 1 X X X or su val Or egal e historico son documentos de
— personales conservacion total.
1250 35 01 PLANES :;’::;NEOCOMUNICACIONES INTERNO ¥ Formato 1 X Cumplido el tiempo de retencién se procede a su eliminacion.
Disposicion Final: CT: Conservacion Total E: Elimanacion S: Seleccién D: Digitalizacion
Soporte: Fis : Fisico Elec: Electronico
CONVENCIONES

Nivel de Acceso:

C: Confidencial P: Publico

Observaciones:

Especificaciones especiales que se presenten con el documento termina el tiempo de retencion en el archivo de gestion como en el central.




FEDERACION
NACIONAL DE
CACAOTEROS

FORMATO

PAGINA 1 DE 1

VERSION 3

Tabla De Retencion Documental

coDpIGO GA-FT-22

VIGENTE DESDE| 29/04/2025

DISPOSICION NIVEL DE
CODIGO TIEMPO DE RETENCION FINAL SOPORTE ACCESO
SERIES SUBSERIE Tipo Documental OBSERVACION
Area Serie Sul')- Arch'n'/o Archivo ‘°."°h'Y° S|E| CT |D|Fis| Elec | C P
serie Gestion Central |Historico
1260 01 27 |acTAs ACTAS DE REUNION E t t 2 X X Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo
—_ ormato acta de gestion se procede a su eliminacion.
- - Cumpliendo el tiempo en el archivo de gestion se
1260 12 21 [COMUNICACIONES COMUNICACIONES EXTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X procede asu eliminacion
- - Cumpliendo el tiempo en el archivo de gestién se
1260 12 22 |COMUNICACIONES COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X procede asu eliminacion
Contrato
Actas istori i i6
1260 | 20 | o1 |EvENTOS EVENTOS INTERINSTITUCIONALES 3 10 X x | x Por su valor historico es una serie de seleccion
Informe de cierre total.
Liquidacion

Disposicion Final:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion S: Seleccion D: Digitalizacion

Soporte:

Fis : Fisico Elec: Electrénico

Nivel de Acceso:

C: Confidencial P: Publico

Observaciones:

Especificaciones especiales que se presenten con el documento
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FORMATO
NACIONAL DE VERSION :
CACAOTEROS .. CODIGO GAFT-22
oo Tabla De Retenciéon Documental VIGENTE
DESDE 29/04/2025
DISPOSICION NIVEL DE
CODIGO TIEMPO DE RETENCION FINAL SOPORTE |\ teo
SERIE SUBSERIE Tipo Documental Arch Arch Arch OBSERVACION
) Sub- rchivo | Archivo | Archivo )
Area | serie | o Gestion | Central | Historico E|eT Fis | Elec | €| P
Formato Acta
ACTA DE BAJA DE EQUIPOS DE Fichas Tecnicas Terminando el tiempo de retencion en el archivo de gestion se
1318 | 01 02 |AcTAs LABORATORIO Hojas de Vida Equipos 2 8 X X X digitaliza y elimina.
Instuctivos
1200 | o1 w o DEFT01 Actad oy RH-FT-10 Listado do asit , N N N Cumpliendo el iempo de conservacion en e archivo de gestion ,
ACTAS ACTA DE REUNION -FT-01 Acta de reunién y RH-FT-10 Listado de asistencia se procede a su eliminacion.
200 | o o Sase d6 datos d ’ i ” dos. beneficiari M < | x Por su valor legal e historico y levar la razabilidad de la gestion
BASES DE DATOS BASE DE DATOS DE PRODUCTORES ase de datos de agremiados, atendidos, censados, caracterizados, beneficiarios. e ot
Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se digitaliza para
1300 09 03 CIRCULARES | CIRCULAR TECNICA Formato 1 X X X posterior eliminacion del soporte fisico.
1300 | 12 35  |COMUNICACIONES COMUNICACIONES EXTERNAS Oficio carta remisoria 2 x x | x| x Cumpliendo el tiempo de conservacién en el archivo de geston ,
se procede a su eliminacion.
1300 | 12 3% |co COMUNICACIONES INTERNAS Oficio carta remisoria 2 X X X
Documentos contraactuales (contrato o minuta, péliza (cuando aplique), acta de inicio, otrosi, ) M M Por su valor legal e historico y levar la _ trazabilidad de la gestion
CONTRATOS INTERINSTITUCIONALES informe final, acta de liquidacin, plan operativo y plan de calidad). interinstitucional es de Conservacion Total
1300 | 15 05  |CONTRATOS (acuerdos, alianzas, convenios,
proyectos) Cumplidos los tiempos de retencionen el archivo central , se
Documentos generados en el desarrollo del contrato (soportes de visita, actas de entrega, efc.). 2 8 x | x| x digitallzan y se ellminan por carecer de valor secundario,
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, s
1300 | 24 03 [INFORMES INFORME DE ACTIVIDADES Informe 2 x x X | diitalza y se limina
1300 | 38 o1 |PROGRAMADEAPOYOALA oy N JEL CACAO | pranila do asistencia , N < |« Esta informacion se tiene en archivos electronicos, y deben
conservarse por un periodo no inferior a 5 afios
COMERCIALIZACION TERNACIONAL Visitas (Galapp) por un p
1300 | 38 0s |PROGRAMADE APOYOALA PROYECTO 2 CONSEJO NACIONAL Contrato de prestacion de servicios ) M M M Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo de gestion se
COMERCIALIZACION CACAOTERO mm‘;:es elimina, esta Informacion es electonica.
Pr1_Produccion_Sanidad_Parcelas_comeciales
PROYECTO 101 SELECCION Y ~Consolidado mensual para toma de datos de produccién y sanidad de parcela modelos de )
1300 | 39 01 |PROGRAMA DE cc N EVALUACION DE MATERIAL |siembra 5 s X | x < | x Por su valorlege  historico son documentos de consevacién
| AGRONOICO PL-FT-04_Caracterizacion_Morfoagronomica_caracteres_general
PL-FT-17 Registro De Informacion Prendimiento Polinizacion
~Consolidado mensual para toma de datos de produccién y sanidad de la parcela evaluacion
del efecto de dos métodos de propagacion en el desarrollo de plantas de cacao
PL-FT-19 Tolerancia A Monilia
LFT-
20_ Consolidado_Mensual_Para_Toma_De_Datos_De_Produccin_Y_Sanidad_De_Parcelas
_De_Métodos_Alternativos
PROYECTO 102 MANEJO SANITARIO PL-FT-21 Tolerancia A Phythopthora 5
1300 39 02 PROGRAMA DE 'Y MEJORAMIENTO AGRONOMICO | Inventario, entrada y salida de reactivos Fondo Investigacion 2 3 X X X Por‘su valor legal e historico son documentos de conservacion
DEL CULTIVO DE CAGAD PL-FT-22_Inventario_De_Cepas ol
PL-FT-23_Registro_Material_Recibido_Frutos_Con_Monilia
PL-FT-24_Caracterizacion_Macroscopica_De_Monilia
PL-FT-31_Registro_De_Visita
PL-FT-50_Permiso_de_Colecta_de_Material_Vegetal_y_Otros-2
Inventario, enirada y salida de reacfivos Fondo Investig
PROYECTO 103 ECOSISTEMA DE LA GESTION
1300 39 03 PROGRAMA DE DE LA INFORMACION PARA LA TOI\IEDAADDEDEL 2 3 X X X ‘Po?":‘Su valor legal e historico son documentos de conservacion
PL-FT 36 Planilla de asistencia a capacitacion - Censo
SECTOR CACAOCULTOR EN COLOMBIA. -Procedimiento para la elaboracion de informes de analisis del sector cacaotero
-Acta de entrega de materiales de formacion
~Consentimiento informado de uso de imagenes e informacion de menores de edad
-Permisos de viaje y/o asistencia a eventos para menores de edad
-Acta de entrega de recursos de apoyo a la movilizacion de integrantes del programa
PROYECTO 104 INVESTIGACION SOCIAL Sembrando F”‘:';ra a del programa® Future
- P lor legal e hists d tos d 6
1300 39 04 |PROGRAMA DE COMUNITARIA PARA EL DESARROLLO DE -Formato de evaluacion de calidad de la implementacion modular programa "Sembrando 2 3 X X X or su valor legal e historico son documentos de conservacion
UNA TURA INTEGRAL E Futuro” total
INCLUYENTE. __Formato de seguimiento y evaluacion a la ejecucion del programa "Sembrando Futuro" en
Oficinas regionales
__Formato de base de datos de participantes inscritos programa "Sembrando Futuro®
~Formato memoria actividades Sembrando Futuro
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PAGINA 1 DE 1
FEDERACION FORMATO
NACIONAL DE e :
.. CODIGO GA-FT-22
v CACAOTEROS Tabla De Retencion Documental VIGENTE
29/04/2025
DESDE
COoDIGO TIEMPO DE RETENCION
SERIE SUBSERIE Tipo Documental OBSERVACION
Area | sore | 5% Archivo | Archivo
serie Gestion_| Central
Formato de solicitud
Registro
Inscripcion Por su valor legal e historico son documentos de conservacion
1300 | 39 05  |PROGRAMA DE INVESTIGACION | TRAMITES EXTERNOS Fichas técnicas 2 o
ente
Certficados
Resoluciones
Fichas Tecnicas Por su valor legal e historico son documentos de conservacion
1300 | 39 06 [PROGRAMA DE INVESTIGACION  |UNIDAD DE EVALUACION AGRONOMICA Tramites ICA ol
Resolucion
P lor legal e hist d tos d 5
1300 | 39 07 |PROGRAMA DE INVESTIGACION  |UNIDAD DE FITOMEJORAMIENTO Fichas Tecnicas ol Vlorlegal e historico son documentos e conservacion
Tramites ICA
Resolucion
Inscripcion de proyecto (Galapp)
f:g}f,f;;’,\' ;\Jx‘\o ;"g:gffé’,g;‘ﬂ"‘“ PL-FT-31 Registro De Visita (Galapp) Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
1313 40 01 PROGRAMA DE TRANSFERENCIA | o) '\ \1)1 AS IMPRODUCTIVASY PARA EL PL-FT-36 Planilla De Asistencia 5 10 digitalizan , para una conservacion de 10 afios mas. Las visitas
DE TECNOLOGIA Actas de entrega realizadas a partir el afio 2022, se llevaran mediante plataforma
MANEJO Y SOSTENIMIENTO DEL CULTIVO D || F1.40 Visita De Seguimiento Y Evaluacion A Actividad digital, se tendré un back up de forma permanente.
CACAO Cierre de proyecto (Galapp)
PL-FT-36 Planilla De Asistencia Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se
PROGRAMA DE TRANSFERENCIA | PROVECTO 2 CAPACITAGION NACIONALY 1)\012¢ g enrega digitalizan , para una conservacion de 10 afios mas. Las visitas
1313 | 40 02 | DE TECNOLOGIA PRODUCCION DE MATERIAL DE Actas de reunion 5 10 realizadas a partir del afio 2022, se llevaran mediante plataforma
PROPAGACION PL-FT-42 Registro De Produccion De Material Vegetal digital, se tendra un back up de forma permanente.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, s
1313 40 03 PROGRAMA DE TRANSFERENCIA | PROYECTO 3 MEJORAMIENTO CONTINUO Planilla d y 5 10 digitalizan , para una conservacién de 10 afios mas. Las visitas
DE TECNOLOGIA COMO ESTRATEGIA DE COMPETITIVIDAD anila de asistencia realizadas a partir del afio 2022, se llevaran mediante plataforma
digital, se tendra un back up de forma permanente.
155 Planila Do Ao Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
13 | a0 0s |PROGRAMADE TRANSFERENCIA [PROYECTO 4 DESARROLLO SOSTENIBLE DE |FF 130 Planiva De Asistencia s 0 digitalizan , para una conservacion de 10 afios mas, Las visitas
DE TECNOLOGIA LA CACAOCULTURA COLOMBIANA as de envega realizadas a partir del afio 2022, se llevaran mediante plataforma
PL-FT-31 Registro De Visita digital, se tendra un back up de forma permanente.
PL-FT-22 Inventario De Cepas lido su t ? tal i
1313 | 40 15 |REGISTRO Y CONTROL PLFT1 Registo e vid 2 Cumplido su tiempo de retencin se digitalizan y eliminan.
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