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Il | ACCIONES CONSTITUCIONALES
Evento de cierre: Auto de resolucion del recurso
112 | 36 1 [[] | ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 1 9 X ) . .
Documentos copia por los cuales un ciudadano acude ante un juez
administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un
* |Demanda X acto administrativo, buscando asi que se ordene a la autoridad
correspondiente el cumplimiento del deber omitido. Cumplido el
® |Auto de admision de la demanda X tiempo de retencién en el archivo de gestion (1) afio contado desde
el cierre del expediente y en el archivo central (9) afios, los
® | Notificacion de la demanda X documentos en su soporte original (fisico) se eliminan en la oficina
de Gestion Documental de la Cdmara de Comercio de Cartago, por
o |Poder X el método de picado segin lo establecido en el procedimiento de
disposicion documental.
e |Contestacion de la demanda X Documentos sin valores secundarios. El expediente original es parte
del fondo documental del juzgado que tramité la accion
constitucional, valorados con el articulo 10 de la Ley 791 de 2002.
® | Auto decretando pruebas X
® |Fallo de primera instancia X
e | Escrito de recurso X
e | Auto admision de recurso X
* | Notificacion del recurso X
® | Contestacion del recurso X
® | Auto de resolucion del recurso X
Evento de cierre: Auto de resolucion del recurso
12 3 2 L] |ACCIONES DE TUTELA L 9 X Documentos copia por los cuales un ciudadano acude ante un Juez
de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja
® |Demanda X un derecho constitucional fundamental vulnerado o amenazado por
accion u omision de las autoridades o particulares.
® | Auto de admision de la demanda X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion (1) afio
contado desde el cierre del expediente y en el archivo central (9)
® | Notificacion de la demanda X afios, los documentos en su soporte original (fisico) se eliminan en
la oficina de Gestion Documental de Camara de Comercio de
o |Poder X Cartago, por el método de picado segun lo establecido en el
procedimiento de disposicion documental.
e |Contestacion de la demanda X Documentos sin valores secundarios. El expediente original es parte
del fondo documental del juzgado que tramito la accion
constitucional, valorados con el articulo 10 de la Ley 791 de 2002.
® |Auto decretando pruebas X
® |Fallo de primera instancia X
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Recurso X
Auto admision de recurso X
Notificacién del recurso X
Contestacion del recurso X
Auto de resolucion del recurso X
Evento de cierre: Auto de resolucion del recurso
M2 3 3 ACCIONES POPULARES L 9 X Documentos copia por los cuales una persona, colectivo o entidad
acude ante un Juez de la Republica en defensa y proteccion de los
Demanda X derechos e intereses colectivos enunciados en la normatividad
vigente para evitar el dafio contingente, hacer cesar el peligro, la
Auto de admision de la demanda X amenaza, la vulneracion o agravio de los mismos, o restituir las
cosas a su estado anterior cuando fuere posible. Cumplido el tiempo
Notificacion de la demanda X de retencion en el archivo de gestion (1) afio contado desde el cierre
del expediente y en el archivo central (9) afios, los documentos en
Poder X su soporte original (fisico) se eliminan en la oficina de Gestion
Documental de la Camara de Comercio de Cartago, por el método
Contestacion de la demanda X de picado segun lo establecido en el procedimiento de disposicion
documental.
Auto decretand b X Documentos sin valores secundarios. El expediente original es
uto decretando pruebas parte del fondo documental del juzgado que tramitd la accion
constitucional, valorados con el articulo 10 de la Ley 791 de 2002.
Fallo de primera instancia X
Recurso X
Auto admision de recurso X
Notificacion del recurso X
Contestacion del recurso X
Auto de resolucion del recurso X
BOLETINES
110 | 22 1 BOLETINES DE LA NOTICIA MERCANTIL 5 15 X Evento de cierre: Clerre de [a vigencia fisca
Publicacion que las Camaras de comercio deben realizar de la
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Boletin de la noticia mercantil (.pdf/a)

noticia mercantil, la cual contiene la relacion de la matricula
mercantil de los comerciantes y de su renovacion, lo mismo que de
todas las inscripciones y modificaciones, cancelaciones o
mutaciones que se hagan de las mismas. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (5) afios contados desde el cierre
del expediente y en el archivo central (15) afios, los documentos en
su soporte original (electronico) se transfieren al archivo histérico
como parte de la memoria institucional de la Camara de Comercio
de Cartagg

CERTIFICADOS

110

33

CERTIFICADOS DE REGISTROS PUBLICOS

Certificado de registro publico (.pdf/a)

Evento de cierre: Cierre de fa vigencia fiscal
Documento a través del cual se acredita la informacién que reposa
en los registros publicos que administran las camaras de comercio
reportada por aquellos obligados a estar inscritos en los mismos
segun la normatividad vigente. Cumplido el tiempo de retencion en
el archivo de gestion (1) afio contado desde el cierre del expediente
y en el archivo central (2) afios, los documentos en su soporte
original (electronico) se eliminan en la oficina de Gestion
Documental de la Camara de Comercio de Cartago, por el método
de barrada soqurg soqiin o astablocida on ol nrocedimiento do |

110

34

DERECHOS DE PETICION

Evento de cierre: Respuesta derecho de peticion

Derecho de peticion

Documentos en los que constan las solicitudes de interés general o
particular de los ciudadanos como facultad que tiene para

Respuesta derecho de peticion

presentarlas de manera verbal o escrita a las autoridades y a
obtener solucién en los términos establecidos en la Ley. Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo de gestion (1) afio contado desde
el cierre del expediente y en el archivo central (9) afios, los

INFORMES

110

INFORMES A ENTES DE CONTROL

Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la

Solicitud de informacion

Contraloria, Procuraduria, Superintendencia de Industria y
Comercio, entre otros entes de control en ejercicio de sus funciones.

Informe

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion (1) afio
contado desde el cierre del expediente y en el archivo central (9)
afios, se seleccionan por el método de seleccion cualitativa
intrinseca el 100 % de aquellos informes que reflejan las actividades
realizadas y la situacion econdmica de la Camara de comercio de
Cartago y de la Region, los documentos seleccionados en su
soporte original (fisico y/o electrénico), se transfieren al archivo
histérico para formar parte de la memoria institucional de la Camara
de Comercio de Cartago, el otro porcentaje se elimina en la oficina
de Gestion Documental por el método de picado y/o borrado
electronico seguro segun lo establecido en el procedimiento de
disposicion documental; la eliminacion se realiza porque la

INSTRUMENTOS ARCHIVIiSTICOS




CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION JURIDICA
CODIGO DEPENDENCIA: 110

COD: GD-F-005

VERSION: 001 DE JUL 06 2020

CODIGO

cD

SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)

SGC

SOPORTES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO
FORMATO

Fis

Ele

Dig

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

CT] E|JMT] S

PROCEDIMIENTO

110

45

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE GESTION

1 4

X

Inventario documental (.xIsx)

CVEIILV UE CIETTE. VIETTE UE Id VIYEIiLid nscdi

Documento que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos del archivo de gestion de las dependencias. Cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion (1) afio contado desde
el cierre del expediente y en el archivo central (4) afios, los
documentos en su soporte original (electronico) se eliminan en la
oficina de Gestion Documental de la Céamara de Comercio de
Cartago, por el método de borrado seguro segun lo establecido en
el procedimiento de disposicién documental.

Documentos valorados administrativamente sin valores secundarios,
se elimina teniendo en cuenta que la informacién estéa contenida en

Ll docio g daldal Acobivo Conteal ol ool oo gl

LIBROS DE REGISTROS PUBLICOS

110

64

LIBROS DE REGISTROS DE APODERADOS JUDICIALES DE ENTIDADES
EXTRANJERAS DE DERECHO PRIVADO SIN ANIMO DE LUCRO

Libro de registro de apoderados judiciales de entidades extranjeras de derecho
privado sin animo de lucro (sistema de informacion de registros publicos)

Evento de cierre: Cuando el Gobierno Nacional reasigne la
funcién publica

Documento que da cuenta de las inscripciones de los actos, libros y
documentos, asi como de las anotaciones, respecto de los cuales la
ley exige la formalidad del Registro Publico. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (5) afios contados desde el cierre
del expediente y en el archivo central (15) afios, los documentos en
su soporte original (electronico) se transfieren al Archivo General de
la Nacion o los Archivos Generales Territoriales o a quien defina la
Superintendencia de Industria y Comercio.

Documento con valor secundario histérico, permite la investigacion
registral del pais.

110

64

LIBROS DE REGISTROS DE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO

Libro de registro de entidades sin animo de lucro (sistema de informacion de registros
publicos)

Evento de cierre: Cuando el Gobierno Nacional reasigne la
funcién publica

Documento que da cuenta de las inscripciones de los actos, libros y
documentos, asi como de las anotaciones, respecto de los cuales la
ley exige la formalidad del Registro Publico. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (5) afios contados desde el cierre
del expediente y en el archivo central (15) afios, los documentos en
su soporte original (electronico) se transfieren al Archivo General de
la Nacion o los Archivos Generales Territoriales o a quien defina la
Superintendencia de Industria y Comercio.

Documento con valor secundario histérico, permite la investigacion
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LIBROS DE REGISTROS DE PROPONENTES

5 15

X

Libro de registro de proponentes (sistema de informacion de registros publicos)

EVENIo e Clerre: Luanao el GODIErno Nacionai reasigne 1a
funcion publica

Documento que da cuenta de las inscripciones de los actos, libros y
documentos, asi como de las anotaciones, respecto de los cuales la
ley exige la formalidad del Registro Publico. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (5) afios contados desde el cierre
del expediente y en el archivo central (15) afios, los documentos en
su soporte original (electronico) se transfieren al Archivo General de
la Nacién o los Archivos Generales Territoriales o a quien defina la
Superintendencia de Industria y Comercio.

Documento gan valgr secyindario histarico nermite la investioacian

110

64

LIBROS DEL REGISTRO DE LA ECONOMIA SOLIDARIA

Libro del registro de la economia solidaria (sistema de informacion de registros

publicos)

Evento de cierre: Cuando el Gobierno Nacional reasigne la
funcion publica

Documento que da cuenta de las inscripciones de los actos, libros y
documentos, asi como de las anotaciones, respecto de los cuales la
ley exige la formalidad del Registro Publico. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (5) afios contados desde el cierre
del expediente y en el archivo central (15) afios, los documentos en
su soporte original (electronico) se transfieren al Archivo General de
la Nacién o los Archivos Generales Territoriales o a quien defina la
Superintendencia de Industria y Comercio.

Documento con valor secundario histérico, permite la investigacién |

110

64

LIBROS DEL REGISTRO DE VEEDURIAS CIUDADANAS

Libro del registro de veedurias ciudadanas (sistema de informacion de registros

publicos)

Evento de cierre: Cuando el Gobierno Nacional reasigne la
funcién publica

Documento que da cuenta de las inscripciones de los actos, libros y
documentos, asi como de las anotaciones, respecto de los cuales la
ley exige la formalidad del Registro Publico. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (5) afios contados desde el cierre
del expediente y en el archivo central (15) afios, los documentos en
su soporte original (electronico) se transfieren al Archivo General de
la Nacion o los Archivos Generales Territoriales o a quien defina la
Superintendencia de Industria y Comercio.

Documento con valor secundario histérico, permite la investigacion

110

64

LIBROS DEL REGISTRO MERCANTIL

Libro del registro mercantil (sistema de informacion de registros publicos)

Evento de cierre: Cuando el Gobierno Nacional reasigne la
funcion publica

Documento que da cuenta de las inscripciones de los actos, libros y
documentos, asi como de las anotaciones, respecto de los cuales la
ley exige la formalidad del Registro Publico. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (5) afios contados desde el cierre
del expediente y en el archivo central (15) afios, los documentos en
su soporte original (electronico) se transfieren al Archivo General de
la Nacién o los Archivos Generales Territoriales o a quien defina la
Superintendencia de Industria y Comercio.

Documento con valor secundario historico. permite la investigacién
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Evento de cierre: Cuando el Gobierno Nacional reasigne 1a
110 | 64 7 LIBROS DEL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO - RNT 5 15 X funcién pablica
Libro del registro nacional de turismo (sistema de informacion de registros publicos) Documento que da cuenta de las inscripciones de los actos, libros y
documentos, asi como de las anotaciones, respecto de los cuales la
ley exige la formalidad del Registro Publico. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (5) afios contados desde el cierre
X del expediente y en el archivo central (15) afios, los documentos en
su soporte original (electronico) se transfieren al Archivo General de
la Nacion o los Archivos Generales Territoriales o a quien defina la
Superintendencia de Industria y Comercio.
Documento con valor secundarig histdrico _permite 1a investigacin
PROCESOS JURIDICOS
12 60 2 PROCESOS ADMINISTRATIVOS 1 9 X Evento de cierre: Auto de resolucion del recurso
Documentos contentivos de las solicitudes y de las evidencias que
Demanda X se surten dentro de un proceso administrativo como consecuencia
de las revocatorias directas y de los recursos interpuestos contra los
Anexos de demanda X actos administrativos de inscripcion o de negacion. Cumplido el
Auto admisorio X tiempo de retencion en el archivo de gestion (1) afio contado desde
el cierre del expediente y en el archivo central (9) afios, los
Notificacion de la demanda X documentos en su soporte original (fisico) se eliminan teniendo en
cuenta que la resolucion donde esté la decision final del proceso
Poder X reposa en la serie de Resoluciones que son de Conservacion Total,
Contestacion de la demanda X la eliminacion se realiza en la oficina de Gestion Documental por el
método de picado segun lo establecido en el procedimiento de
Fallo de primera instancia X disposicion documental.
Documentos sin valores secundarios, valorados con el articulo 10 de
Recurso X la Ley 791 de 2002
Auto admision de recurso X
Notificacion del recurso X
Contestacion del recurso X
Auto de resolucion del recurso X
12 60 3 PROCESOS ORDINARIOS 1 9 X Evento de cierre: Auto de resolucion del recurso
Copias de documentos en la que se conservan los actos derivados
Demanda X de procesos ordinarios, encaminados a resolver en el tiempo un
litigio que se presenta en virtud del ejercicio de una accion, a fin de
Anexos de demanda X buscar que un juez de la Republica declare la existencia de un
Auto admisorio X derecho o una obligacion. Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo de gestion (1) afio contado desde el cierre del expediente y
Notificacion de la demanda X en el archivo central (9) afios, los documentos en su soporte original
(fisico) se eliminan en la oficina de Gestién Documental de la
Poder X Camara de Comercio de Cartago, por el método de picado segun lo
Contestacion de la demanda X establecido en el procedimiento de disposicion documental.
Documentos sin valores secundarios, el expediente original es parte
Fallo de primera instancia X del fondo documental del juzgado que tramitd el proceso juridico,
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valorados con el articulo 10 de la Ley 791 de 2002.
® |Recurso X
® | Auto admision de recurso X
® | Notificacion del recurso X
® | Contestacion del recurso X
® |Auto de resolucién del recurso X
Il |REGISTROS DE DEVOLUCIONES
EVENTo de Clefre: CIefTe e 1a vigencia fiscal
112 19 1 [ |REGISTROS DE DEVOLUCIONES CONDICIONALES 1 2 X Documentos copia presentados por los clientes de los servicios
registrales que al ser revisados, no contienen la totalidad de los
® |Comunicacion X requisitos legales que se exigen para el registro y, sin que la
o |Resolucion Cémara finalice el tramite, requiere al usuario para que
complemente su solicitud. Si el usuario no subsana en el término
sefialado, operara el desistimiento tacito de su solicitud. Cumplido el
X tiempo de retencion en el archivo de gestion (1) afio contado desde
el cierre del expediente, y en el archivo central (2) afios, los
documentos en su soporte original (fisico) se eliminan en la oficina
de Gestion Documental de la Camara de Comercio de Cartago, por
el métadn rln_ nicada _cnm’m In e: 1_:|hlpri_dn en el nracedimientn de
12 | 19 | 2 | [ |REGISTROS DE DEVOLUCIONES DE PLANO 1 2 X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal y
Documentos copia presentados por los clientes de los servicios
® |Comunicacion registrales que al ser revisados, no cumplieron con los requisitos
legales para ser inscritos después de haberse hecho una primera
devolucion condicionada, o cuando en efecto, el documento no se
encuentra conforme a la ley o los estatutos. Cumplido el tiempo de
X retencion en el archivo de gestion (1) afio contado desde el cierre
del expediente y en el archivo central (2) afios , los documentos en
su soporte original (fisico) se eliminan en la oficina de Gestion
Documental dela Camara de Comercio de Cartago, por el método
de picado segun lo establecido en el procedimiento de disposicion
Il |REGISTROS PUBLICOS
REGISTROS DE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO, REGISTROS DE Evento de cierre: Cancelacion del registro piblico
10 1 'in APODERADOS'JUDICIALES DE ENTIDADES EXTRANJERAS DE DERECHO ) 1 9 X Agrupagon de dogumgntgs €n copia, que permiten soportar las
PRIVADO SIN ANIMO DE LUCRO, REGISTROS DE ENTIDADES DE ECONOMIA anotaciones y las inscripciones de los libros, actos y documentos
SOLIDARIA, REGISTROS DE VEEDURIAS CIUDADANAS. que se hacen en los registros publicos que llevan las Camaras de
Comercio con el fin de darles publicidad y los efectos juridicos que
® |Formulario de inscripcién matricula y/o renovacion (.pdf/a) X la ley sefiala. Al ingresar el documento a la Camara de Comercio de
o |Recibo de caja (pdfia) X Cartago, se realizara el proceso de digitalizacion certificada.
: Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion (1) afio
® |Escritura publica (.pdffa) X contado desde el cierre del expediente y en el archivo central (9)
afios, se seleccionan por el método de seleccion cualitativa
® |Documento privado (.pdf/a) X Intrinseca para conservacion total el 100 % aquellos registros que
® |Fotocopia del documento de identidad del representante legal (.pdf/a) X ?lIJETnF:J?:sfsS /Sl?ni:zzgzssigtsgf:c.i das y de trayectoria para la regién
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Verificacion del documento de identidad (.pdf/a)

Certificacion de la Registraduria - Evidencias SIPREF (.pdf/a)

Acta (.pdffa)

Acuerdo (.pdffa)

Formulario de solicitud de Rut (prerut) (.pdf/a)

Nit (.pdffa)

Rut (.pdf/a)

Impuesto de registro (.pdf/a)

Acto administrativo (.pdf/a)

Certificado (.pdf/a)

Comunicacion (.pdffa)

Contrato (.pdffa)

Depésito Financiero (.pdf/a)

Constancia (.pdf/a)

Solicitud (.pdffa)

Certificacion (.pdf/a)

Adjudicacion (.pdffa)

Sucesion (.pdf/a)

Aportes (.pdffa)

Autorizacion (.pdffa)

Capitulaciones (.pdffa)

Carta de aceptacion de cargo (.pdffa)

Documentos de situacion de control (.pdf/a)

Mutaciones de nombre - direccion- actividad (.pdffa)

Oposicion a la venta (.pdffa)

Poder (.pdf/a)

Renuncia (.pdf/a)

Informacion Financiera (.pdf/a)

Impugnacion de actos (.pdffa)

XX XX XX XXX XXX |X|PX|X|PX|PX|IX|X XXX | X[ X|X|X|X|XxX]|Xx

ylo el pais

- Empresas / Entidades que su matricula tengan més de 50 afios de
constituida.

- Empresas / Entidades que en su matricula se haya incorporado
anotaciones o registros posterior a su cancelacion.

Los otros expedientes teniendo en cuenta que la informacion esta
contenida en los Libros de Registros Publicos que son de
conservacion permanentes y que los documentos originales
pertenecen al fondo documental de la empresa o entidad se
eliminaran en la oficina de Gestion Documental por el método de
borrado electronico seguro segun lo establecido en el procedimiento
de disposicién documental.

Documentos sin valores secundarios, la muestra seleccionado
adquiere valor secundario histérico y se conservara en su soporte
original.

Titulo VIl Camaras de Comercio, capitulo 1.4 de la Circular Unica
de la SIC, y se valora basado en el Articulo 28 de la Ley 962 de
2005.




CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION JURIDICA
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VERSION: 001 DE JUL 06 2020

cODIGO SGC SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) CODIGO ] | archvo | ARcHvo PROCEDIMIENTO
o | sE | sB rormato | 75 | B | P9 | gesmon | centra | CT] E | M| S
Concordato (.pdf/a) X
Embargo y desembargo (.pdf/a) X
Inhabilidades / Incapacidades (.pdf/a) X
Orden Judicial (.pdf/a) X
Medida cautelar (.pdf/a) X
Providencia (.pdffa) X
Resolucion (.pdfia) X
Recurso (.pdffa) X
Revocatoria directa (.pdf/a) X
Requerimiento (.pdffa) X
Peticiones, quejas y reclamos (.pdffa) X
Respuesta (.pdf/a) X
Liquidacion (.pdf/a) X
Cancelacion de matricula (.pdffa) X
10 | 1 1 REGISTROS MERCANTILES Y REGISTROS DE VENDEDORES DE JUEGOS DE 1 9 M Evento de cierre: Cancelacion del registro publico
SUERTE Y AZAR Agrupacion de documentos en copia, que permiten soportar las
. ; - anotaciones y las inscripciones de los libros, actos y documentos
Formulario de inscripcion matricula y/o renovacion (.pdffa) X que se hacen en los registros publicos que llevan las Camaras de
Recibo de caja (pdfia) X Comercio con el fin de darles publicidad y los efectos juridicos que
la ley sefiala. Alingresar el documento a la Camara de Comercio de
Escritura publica (.pdffa) X Cartago, se realizara el proceso de digitalizacion certificada.
- Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion (1) afio
Documento privado (.pdffa) X contado desde el cierre del expediente y en el archivo central (9)
Fotocopia del documento de identidad del representante legal (.pdfia) X afios, se seleccionan por el método de seleccion cualitativa
Intrinseca para conservacion total el 100 % aquellos registros que
Verificacion del documento de identidad (.pdf/a) X cumplan los siguientes criterios.
e ) ) o - Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para la region
Certificacion de la Registraduria - Evidencias SIPREF (.pdf/a) X vlo el pais
Acta (.pdffa) X - Empresas / Entidades que su matricula tengan mas de 50 afios de
constituida.
Acuerdo (.pdffa) X - Empresas / Entidades que en su matricula se haya incorporado
F i ici R ‘ X anotaciones o registros posterior a su cancelacion.
ormulario de solicitud de Rut (prerut) (.pdffa) Los otros expedientes teniendo en cuenta que la informacion esta
Nit (.pdfla) X contenida en los Libros de Registros Publicos que son de
conservacion permanentes y que los documentos originales
Rut (.pdf/a) X pertenecen al fondo documental de la empresa o entidad se
| 04 st it X eliminaran en la oficina de Gestion Documental por el método de
mpuesto de registro (.pdffa) borrado electronico seguro segun lo establecido en el procedimiento
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CODIGO

cD

SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)

SGC SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ) ) ARCHIVO ARCHIVO
rormato | 5 | e | P9 | gesmon | centrar | €T E M| S

PROCEDIMIENTO

Acto administrativo (.pdf/a)

Certificado (.pdf/a)

Comunicacién (.pdffa)

Contrato (.pdffa)

Depésito Financiero (.pdf/a)

Constancia (.pdf/a)

Solicitud (.pdf/a)

Certificacion (.pdffa)

Adjudicacion (.pdffa)

Sucesion (.pdf/a)

Aportes (.pdffa)

Autorizacion (.pdf/a)

Capitulaciones (.pdffa)

Carta de aceptacion de cargo (.pdffa)

Documentos de situacion de control (.pdf/a)

Mutaciones de nombre - direccion- actividad (.pdffa)

Oposicion a la venta (.pdf/a)

Poder (.pdf/a)

Renuncia (.pdf/a)

Informacion Financiera (.pdffa)

Impugnacion de actos (.pdffa)

Concordato (.pdffa)

Embargo y desembargo (.pdf/a)

Tenedor de bonos (.pdf/a)

Inhabilidades / Incapacidades (.pdffa)

Orden Judicial (.pdf/a)

Medida cautelar (.pdf/a)

Providencia (.pdf/a)

Resolucion (.pdf/a)

XX XX XX XXX XXX |X|PX|X|PX|PX|IX|X XXX | X[ X|X|X|X|XxX]|Xx

de disposicién documental.

Documentos sin valores secundarios, la muestra seleccionado
adquiere valor secundario histérico y se conservara en su soporte
original.

Titulo VIII Camaras de Comercio, capitulo 1.4 de la Circular Unica
de la SIC, y se valora basado en el Articulo 28 de la Ley 962 de
2005.
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CODIGO

cD

SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)

SGC

SOPORTES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO
FORMATO

Fis

Ele

)=}
&

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

MT

S

PROCEDIMIENTO

Recurso (.pdf/a)

Revocatoria directa (.pdf/a)

Requerimiento (.pdffa)

Peticiones, quejas y reclamos (.pdffa)

Respuesta (.pdffa)

Proceso de devolucion de dinero - Ley 1429 (.pdffa)

Procesos de devolucion de dineros - Ley 1780 (.pdf/a)

Empresa unipersonal (.pdf/a)

Pérdida de calidad de comerciante

Renuncia Beneficio de Leyes (1429-1780) (.pdf/a)

Liquidacion (.pdf/a)

Cancelacion de matricula (.pdffa)

XX | X | X | X | X | X | X |[X|X|X|Xx
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CODIGO

cD

SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)

SGC

SOPORTES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO
FORMATO

Fis

Ele

Dig

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

MT

S

PROCEDIMIENTO

110

REGISTROS NACIONALES DE TURISMO

1

9

X

Formulario de inscripcién matricula y/o renovacion (.pdffa)

Suspension (.pdffa)

Reactivacion (.pdf/a)

Cancelacion de registro (.pdf/a)

Evento de cierre: Cancelacion del registro pablico

Agrupacion de documentos en copia, que permiten soportar las
anotaciones y las inscripciones de los libros, actos y documentos
que se hacen en los registros publicos que llevan las Camaras de
Comercio con el fin de darles publicidad y los efectos juridicos que
la ley sefiala. Alingresar el documento a la Camara de Comercio de
Cartago, se realizara el proceso de digitalizacion certificada.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion (1) afio
contados desde el cierre del expediente y en el archivo central (9)
afios, se seleccionan por el método de seleccion cualitativa
Intrinseca para conservacion total el 100 % aquellos registros que
cumplan los siguientes criterios.

- Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para la region
ylo el pais

- Empresas / Entidades que su matricula tengan mas de 50 afios de
constituida.

- Empresas / Entidades que en su matricula se haya incorporado
anotaciones o registros posterior a su cancelacion.

Los otros expedientes teniendo en cuenta que la informacion esta
contenida en los Libros de Registros Publicos que son de
conservacion permanentes y que los documentos originales
pertenecen al fondo documental de la empresa o entidad se
eliminaran en la oficina de Gestion Documental por el método de
borrado electronico seguro segun lo establecido en el procedimiento
de disposicién documental.

Documentos sin valores secundarios, la muestra seleccionado
adquiere valor secundario histérico y se conservara en su soporte
original.

Titulo VIl Camaras de Comercio, capitulo 1.4 de la Circular Unica
de la SIC, y se valora basado en el Articulo 28 de la Ley 962 de
2005.
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VERSION: 001 DE JUL 06 2020

cODIGO SGC SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) cODIGO ] | archvo | Archivo PROCEDIMIENTO
o | sE | sB rormato | 75 | B | P9 | gesmon | centra | CT] E | M| S
10 1 2 REGISTROS UNICOS DE PROPONENTES 1 9 x |Evento de cierre: Cancelacion del registro piblico
Agrupacion de documentos en copia, que permiten soportar las
Formulario de inscripcién matricula y/o renovacion (.pdf/a) X anotaciones y las inscripciones de los libros, actos y documentos
que se hacen en los registros publicos que llevan las Camaras de
Recibo de caja (.pdffa) X Comercio con el fin de darles publicidad y los efectos juridicos que
la ley sefiala. Alingresar el documento a la Camara de Comercio de
Verificacion del documento de identidad (.pdffa) X Cartago, se realizara el proceso de digitalizacion certificada.
o Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion (1) afio
Acto administrativo (pdffa) X contado desde el cierre del expediente y en el archivo central (9)
P afos, se seleccionan por el método de seleccion cualitativa
Certificacin (.pdfia) X Intrinseca para conservacion total el 100 % aquellos registros que
Certificado (.pdf/a) X cumplan los siguientes criterios.
- Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para la region
Constancia (.pdffa) X ylo el pais
- Empresas / Entidades que su matricula tengan mas de 50 afios de
Contrato (.pdf/a) X constituida.
- Empresas / Entidades que en su matricula se haya incorporado
Fotocopia de la Tarjeta profesional (.pdffa) X anotaciones o registros posterior a su cancelacion.
Los otros expedientes teniendo en cuenta que la informacion esta
Fotocopia del documento de identificacion (.pdf/a) X contenida en los Libros de Registros Piblicos que son de
conservacion permanentes y que los documentos originales
Declaracion (pdfla) X pertenecen al fondo documental de la empresa o entidad se
Estados financieros ( pdfia) X eliminaran en la oficina de Gestion Documental por el método de
: borrado electronico seguro segun lo establecido en el procedimiento
Providencia (.pdfla) X de disposicién documental.
Documentos sin valores secundarios, la muestra seleccionado
Solicitud (pda) X adquiere valor secundario histérico y se conservara en su soporte
original.
Poliza (.pdffa) X Titulo VIl Camaras de Comercio, capitulo 1.4 de la Circular Unica
de la SIC, y se valora basado en el Articulo 28 de la Ley 962 de
Recurso (.pdf/a) X 2005.
Impugnacion (.pdf/a) X
Requerimiento (.pdffa) X
Respuesta (.pdf/a) X
Cancelacion de registro proponente (.pdf/a) X
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CODIGO DEPENDENCIA: 110 VERSION: 001 DE JUL 06 2020
cODIGO SGC SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) cODIGO ] | archvo | Archivo PROCEDIMIENTO
o | sE | sB rormato | 75 | B | P9 | gesmon | centra | CT] E | M| S
10 1 9 |0 REGISTROS UNICOS NACIONALES DE ENTIDADES OPERADORAS DE 1 9 X Evento de cierre: Cancelacion dgl registro p@blico
LIBRANZA Agrupacion de documentos en copia, que permiten soportar las
anotaciones y las inscripciones de los libros, actos y documentos
® |Formulario tnico virtual (.pdffa) X que se hacen en los registros publicos que llevan las Camaras de
o |Contrato (pdfia) X Comerci? con el fin de darles publicidad y los e'fectosjuridicos que
la ley sefiala. Alingresar el documento a la Camara de Comercio de
e | Certificacion (.pdfia) X Cartago, se realizara el proceso de digitalizacion certificada.
* | Cancelacion de registro (ppdfia) X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion (1) afio
contado desde el cierre del expediente y en el archivo central (9)
afios, se seleccionan por el método de seleccion cualitativa
Intrinseca para conservacion total el 100 % aquellos registros que
cumplan los siguientes criterios.
- Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para la region
ylo el pais
- Empresas / Entidades que su matricula tengan mas de 50 afios de
constituida.
- Empresas / Entidades que en su matricula se haya incorporado
anotaciones o registros posterior a su cancelacion.
Los otros expedientes teniendo en cuenta que la informacion esta
contenida en los Libros de Registros Publicos que son de
conservacion permanentes y que los documentos originales
pertenecen al fondo documental de la empresa o entidad se
eliminaran en la oficina de Gestion Documental por el método de
borrado electronico seguro segun lo establecido en el procedimiento
de disposicién documental.
Documentos sin valores secundarios, la muestra seleccionado
adquiere valor secundario histérico y se conservara en su soporte
original.
Titulo VIl Camaras de Comercio, capitulo 1.4 de la Circular Unica
de la SIC, y se valora basado en el Articulo 28 de la Ley 962 de
2005.
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