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1510 | 01 Il | ACCIONES CONSTITUCIONALES
Una vez cumplido el tiempo de retencion|
en las fases de archivo de gestion y
archivo central, seleccionar una muestra
del 5% de las acciones y se eliminara el
soporte fisico de acuerdo con el
procedimiento de disposicion final
1510 | 01 | 01 | [_| |ACCIONES DE CUMPLIMIENTO X PDF 1 9 D N.A. documental. La valoracién se definié

teniendo en cuenta que el expediente es
parte del fondo documental del juzgado
que tramito el proceso.

Evento de cierre: Auto de resolucién del
recurso.

® | Demanda

- Auto de admision de la demanda.

- Notificacion de la demanda.

- Contestacion de la demanda.

- Auto decretando pruebas.

- Fallo de primera instancia.

- Escrito de recurso.

- Auto de admisién de recurso.

- Notificacion del recurso.

- Contestacion del recurso.

- Auto decretando pruebas.

- Auto de resolucion de recurso

Hash: f01b39877b69fb18ad0114272690e220570adb7d65d29a176f058ch5dc3ad889




Se recomienda un tiempo de retencion
de diez (10) afios contados a partir de la
expedicidn de la sentencia o del fallo.
Esta retencion contempla cinco (5) afios
para responder a posibles procesos
administrativos sancionatorio y otros
cinco (5) afios por temas precaucidnales
que permitan evidenciar que los
intereses de la comunidad fueron
atendidos segun los lineamientos de la
norma.

Por tanto, se recomiendan los siguientes
procedimientos de seleccién:
- Seleccionar un porcentaje aleatorio de
las acciones de grupo que se caractericen|
por tener sentencia o fallo a favory en el
que se observe una notoria defensa de la
entidad. Ademsds, seleccionar un
porcentaje aleatorio de la accién de
grupo que impliquen el reconocimiento
de la indemnizacién por reparacion de
los perjuicios ocasionados a un nimero
plural de personas.
- Seleccionar todas las acciones de grupo
que refieran a la violaciéon de derechos
humanos o derecho internacional

1510 | 01 | 02 |:| ACCIONES DE GRUPO X PDF 1 9 X D N.A.

humanitario.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn|
en las fases de archivo de gestion y
archivo central, seleccionar una muestra
del 5% de las acciones y se eliminara el
soporte fisico de acuerdo con el
procedimiento de disposicion final
documental. La valoracién se definié
teniendo en cuenta que el expediente es
parte del fondo documental del juzgado
que tramito el proceso.

Evento de cierre: Auto de resolucién del
recurso.

Demanda.
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- Notificacion de la demanda.

- Contestacion de la demanda.

- Auto decretando pruebas.

- Fallo de primera instancia.

- Escrito de recurso.

- Auto de admisién de recurso.

- Notificacién del recurso.

- Contestacion del recurso.

- Auto decretando pruebas.

- Auto de resolucion de recurso.

1510

01

03

ACCIONES DE TUTELA

PDF

N.A.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn|
en las fases de archivo de gestion y
archivo central, seleccionar una muestra
del 5% de las acciones y se eliminara el
soporte fisico de acuerdo con el
procedimiento de disposicion final
documental. La valoracién se definié
teniendo en cuenta que el expediente es
parte del fondo documental del juzgado
que tramito el proceso.

Evento de cierre: Auto de resolucién del
recurso.

Demanda.

- Auto de admision de la demanda.

- Notificacion de la demanda.

- Contestacion de la demanda.

- Auto decretando pruebas.

- Fallo de primera instancia.

- Escrito de recurso.

- Auto de admisién de recurso.

- Notificacién del recurso.

- Contestacion del recurso.

- Auto decretando pruebas.

- Auto de resolucion de recurso.
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Una vez cumplido el tiempo de retencion|
en las fases de archivo de gestiény
archivo central, seleccionar una muestra
del 5% de las acciones y se eliminara el
soporte fisico de acuerdo con el
procedimiento de disposicion final
1510 | 01 | 04 ACCIONES POPULARES PDF N.A. documental. La valoracién se definié
teniendo en cuenta que el expediente es
parte del fondo documental del juzgado
que tramito el proceso.
Evento de cierre: Auto de resolucién del
recurso.
Demanda.
- Auto de admision de la demanda.
- Notificacion de la demanda.
- Contestacion de la demanda.
- Auto decretando pruebas.
- Fallo de primera instancia.
- Escrito de recurso.
- Auto de admisién de recurso.
- Notificacion del recurso.
- Contestacion del recurso.
- Auto decretando pruebas.
- Auto de resolucion de recurso
1510 | 02 ACTAS
Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo de gestion y central transferir al
archivo histérico, porque en las actas se
. relacionan los temas tratados y
1510 | 02 | 18 ACTAS COMITE PRIMARIO PDF N.A. i .
acordados, y se constituye en memoria
institucional que contiene valores
administrativos y culturales para la
CCMA.
1510 | 03 BOLETINES
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1510

03

02

BOLETINES DE LA NOTICIA MERCANTIL

N.A.

Una vez cumplido el tiempo de retencién|
en las fases de archivo transferir al
archivo histérico el soporte original

como parte de la memoria institucional.

Documento histérico en el que estan
consignadas y publicadas las
inscripciones hechas en el registro
mercantil.

Los diez (10) afios. son suficiente para
que la documentacidn sea consultada
por las entidades de control y vigilancia,
de conformidad con las caducidades de
la sancién administrativa y la accién
fiscal, estipuladas en Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo y La Ley
1437 de 2011.

Por el tipo de informacién que ofrece, se
considera que esta documentacion es
una fuente apropiada para la historia

econdmica y empresarial de una region.

Evento de cierre: Cierre de la vigencia
fiscal

Boletin de la noticia mercantil.

Aprobacidn del boletin.

Constancia de publicacién del boletin

1510

05

CERTIFICADOS

1510

05

01

CERTIFICADOS DE REGISTROS PUBLICOS

N.A.

Una vez cumplido el tiempo de retencién|
en la fase de archivo de gestion se
eliminara el soporte electrénico, de
acuerdo con el procedimiento de
borrado para los documentos
electrénicos.

Certificado

1510

08

COMUNICACIONES CORPORATIVAS

1510

08

05

COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

PDF

N.A.

Cumplido el tiempo de retencion,
eliminar las comunicaciones porque no
poseen valores secundarios para la
CCMA

Comunicaciones corporativas
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1510

15

01

DERECHOS DE PETICION

PDF

N.A.

Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo de gestion y central, seleccionar
los derechos de peticién mas
representativos como fuente primaria
para realizar investigaciones. Debido a
su importancia, se recomienda una
seleccion aleatoria de una muestra como|
fuente primaria para la Historia Politica,
la Historia del Derecho y la historia
institucional de la Cadmara
- Seleccionar un porcentaje de los
derechos de peticidn de interés general,
que a partir de una solicitud individual se|
resuelvan necesidades de la ciudadania |
que refiera sobre actividades misionales
de la entidad.

- Seleccionar un porcentaje de los
derechos de peticidn que expresen
quejas, reclamos o denuncias sobre la
prestacion del servicio por parte de la
entidad, una oficina o un funcionario.

1510

20

INFORMES

1510

20

11

INFORMES DE GESTION

PDF

N.A.

Cumplido el tiempo de retencion
conservar en el archivo histérico porque
los informes evidencian la gestién del
area, por tanto, presenta valor
administrativo.

1510

28

LIBROS DE REGISTRO
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LIBROS DE REGISTRO DE APODERADOS
0 JUDICIALES DE ENTIDADES EXTRANJERAS
DE DERECHO PRIVADO SIN ANIMO DE
LUCRO

1510 | 28 | 01

Hash: f01b39877b69fb18ad0114272690e220570adb7d65d29a176f058ch5dc3ad889

N.A.

Alcance y contenido: Subserie
documental que registra en orden
cronolégico, los libros y actos
relacionados con la inscripcién de los
nombramientos de apoderados con
facultades para representacion
juridica, que realicen las entidades
extranjeras de derecho privado sin
animo de lucro ante las Camaras de
Comercio. Contiene informacién
sobre los poderes y la
protocolizacién que las entidades sin
animo de lucro extrajeras otorgaron g
un representante legal y que fueron
registradas por las camaras de
comercio en un periodo determinado
y en cumplimiento del articulo 58 del
Codigo General del Proceso.

Tiempos de retancién: Diez (10)
anos.

Los tiempos de retencion cuentan a
partir de la finalizacion de la vigencia
anual .Los diez (10) afos.
propuestos son suficientes para que
la documentacion sea consultada, en
atencion a los 10 afos. previstos por
el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
y el articulo 33 del Cédigo de
Comercio. Ademas, es un tiempo
adecuado para que las autoridades
judiciales y administrativas puedan
consultar los Libros de las entidades




extranjeras encargadas de la
defensa y salvaguarda de los
Derechos Humanos que actian en
Colombia.
Disposicion final: Conservacion total.
Los Libros de Registro de
Apoderados Judiciales de Entidades
Extranjeras de Derecho Privado Sin
Animo de Lucro son documentos
sumariales mediante las cuales las
entidades sin &nimo de lucro y las
Organizaciones No
Gubernamentales con domicilio en el
exterior, registran las actuaciones
legales para que sean representadas|
en Colombia y puedan desarrollar su
objeto social. Debido a que puede
contener informacién de contexto
sobre las actividades que realizan las]
organizaciones de Derechos
Humanos en el pais, se considera
que esta subserie es de
conservacion total, pues refleja las
actuaciones de las organizaciones
no gubernamentales en el pais
durante el Conflicto Armado.

Libro de Registro de Apoderados Judiciales de
Entidades Extranjeras de Derecho Privado Sin Animo
de Lucro.
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Alcance y contenido: Subserie
documental que registra en orden
cronoldgico, las actuaciones
comerciales, administrativas y
legales de las cooperativas,
precooperativas y cooperativas de
trabajo asociado, fondos de
empleados, asociaciones mutuales y
demas entidades sin animo de lucro
del sector solidario, en el Registro de|
las Entidades de Economia Solidaria
que llevan las Camaras de
Comercio, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley 454 de 1998.

Tiempos de retancién: Diez (10)



0 LIBROS DE REGISTROS DE LA ECONOMIA

1510 | 28 | 02 SOLIDARIA

N.A.

anos.

Los tiempos de retencién cuentan a
partir de la finalizacién de la vigencia
anual. Los diez (10) afos.
propuestos son suficientes para que
la documentacion sea consultada, en
atencion a los 10 afos. previstos por
el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
y el articulo 33 del Cédigo de
Comercio.

Disposicion final: Conservacion total.
Los Libros de Registro de Entidades
de Economia Solidaria son
documentos sumariales que
registran los actos legales y
administrativos, mediante los cuales
el Estado ejerce control sobre las
actividades del sector de la
economia solidaria. Ofrecen
informacion cualitativa sobre la
administracion, representacion legal,
conformacién de cooperativas,
fondos de empleados y contabilidad
para que estas entidades puedan
actuar en el mercado. Por esta
razén, se considera que esta
subserie es apropiada para realizar
investigaciones sobre la historia
empresarial de una region, en
particular del sector solidario y las
cooperativas.

Libro de Registro de Entidades de Economia Solidaria.

Hash: f01b39877b69fb18ad0114272690e220570adb7d65d29a176f058ch5dc3ad889




0 LIBROS DE REGISTROS DE ENTIDADES SIN
ANIMO DE LUCRO

1510 | 28 | 03

Hash: f01b39877b69fb18ad0114272690e220570adb7d65d29a176f058ch5dc3ad889

N.A.

Alcance y contenido: Subserie
documental que registra en orden
cronolégico, las actuaciones
administrativas y legales de las
organizaciones civiles, las
asociaciones, las corporaciones, las
fundaciones y de las demas
entidades privadas sin animo de
lucro inscritas en el Registro de
Entidades Sin Animo de Lucro que
llevan las Camaras de Comercio,
segun lo dispuesto en el articulo 40
del Decreto 2150 de 1995.

Tiempos de retancién: Diez (10)
anos.

Los tiempos de retencion cuentan a
partir la finalizacion de la vigencia
anual. Los diez (10) afos. son
suficientes para que la
documentacion sea consultada, en
atencion a los 10 afos. previstos por
el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
y el articulo 33 del Codigo de
Comercio. Ademas, es un plazo
pertinente para que las autoridades
judiciales y administrativas puedan
consultar los Libros de las entidades
encargadas de defensa y
salvaguarda de los Derechos
Humanos.

Disposicion final: Conservacion total.
Los Libros de Registro de Entidades
Sin Animo de Lucro son documentos

sumariales que reaistran los hechos



de administracién, mediante las
cuales el Estado busca ejercer
control sobre el funcionamiento de
estas entidades. Estos documentos
contienen informacién cualitativa
sobre creacién, estatutos,
conformacién y vigilancia de las
entidades sin animo de lucro. Dabo
que ofrece informacién de contexto
sobre las actividades que realizan las]
organizaciones de Derechos
Humanos en el pais, se considera
que esta subserie es de
conservacion total.

Libro de Registro de Entidades Sin Animo de Lucro.
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1510 | 28 | 04 | [] |LIBROS DE REGISTROS DE PROPONENTES

N.A.

Alcance y contenido: Subserie
documental que agrupa los
documentos que registran la
inscripcion, para efectos del Registro
Unico de Proponentes, de los
formularios del Registro Unico
Empresarial y Social (RUES) a
través del cual se unifica la
informacion de los usuarios de los
registros publicos, asi como los
actos administrativos asociados al
proceso. Contiene informacién
acerca de la inscripcién, renovacion,
actualizacion o cancelacion del
Registro Unico de Proponentes, asi
como actualizacion de datos de los
proponentes, e informacion
concerniente a contratos
adjudicados, en ejecucion y
ejecutados, multas, sanciones e
inhabilidades en firme de los
proponentes con entidades
estatales.

Tiempos de retancion: Diez (10)
anos.

Los tiempos de retencién cuentan a
partir del cierre de la vigencia fiscal,
con el objetivo de que los
documentos puedan ser consultados
por las entidades de control y
vigilancia en consecuencia a la
responsabilidad disciplinaria, fiscal,
civil y penal, y en atencion al articulo
28 de la ley 962 de 2005.
Disposicion final: Conservacién total.
Los Libros de Registro de
Proponentes, al ser una serie que
refleja la composicion y movimientos

® |Libro de Registro de Proponentes

Hash: f01b39877b69fb18ad0114272690e220570adb7d65d29a176f058ch5dc3ad889




0 LIBROS DE REGISTROS DE VEEDURIAS

1510 | 28 | 05 CIUDADANAS

N.A.

Alcance y contenido: La subserie
registra en orden cronoldgico, las
actuaciones administrativas y legales|
de las veedurias o redes de
veedurias ciudadanas inscritas en el
Registro de Veedurias Ciudadanas,
en cumplimiento del articulo 3 de la
ley 850 de 2003. Esta subserie
contiene informacion sobre la
constitucion de las veedurias o redes
de veedurias ciudadanas, asi como,
los soportes de inscripcion y
actualizacion de los Registro
Publicos.

Tiempos de retancién: Diez (10)
anos.

Los tiempos de retencion cuentan a
partir la finalizacion de la vigencia
anual. Los diez (10) afos. son
suficientes para que la
documentacion sea consultada, en
atencion a los 10 afos. previstos por
el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
y el articulo 33 del Cédigo de
Comercio, para su conservacion.
Ademas, es un plazo pertinente para
que las autoridades judiciales
puedan consultar los Libros de los
mecanismos ciudadanos encargados
de vigilar la administracion publica.
Disposicion final: Conservacién total.
Los Libros de Registro de Veedurias
Ciudadanas son documentos
sumariales que contienen los actos
legales y administrativos de
constitucién de las veedurias.
Ofrecen informacion cualitativa sobre|
la constitucion de las veedurias, que

® |Libro de Registro de Veedurias Ciudadanas
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1510

28

06

LIBROS DE REGISTRO MERCANTIL

N.A.

Alcance y contenido: Subserie en la
que se asientan en orden
cronoldgico, las operaciones
mercantiles, libros y actos que el
comerciante o el establecimiento de
comercio inscribe en el Registro
Mercantil, de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 26 y 27 del
Cadigo de Comercio. Contienen
informacién sobre la creacion,
organizacion administrativa y datos
contables que las empresas y
establecimientos de comercio que
pertenecen a una camara de
comercio realizan en un ano.

Tiempos de retancion: Diez (10)
anos.

Los tiempos de retencién cuentan a
partir de la finalizacién de la vigencia
anual. Los diez (10) afos. son
suficientes para que la
documentacion sea consultada, en
atencion a los 10 afos. previstos en
el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
y el articulo 33 del Cédigo de
Comercio.

Disposicion final: Conservacién total.
Los Libros de Registro Mercantil son
documentos sumariales que
registran los actos legales y
administrativos, mediante los cuales
el Estado ejerce control sobre las
actividades comerciales. Ofrecen
informacion cualitativa sobre la
administracion, representacion legal,
conformacién de empresas
familiares, apertura de nuevas
sucursales y contabilidad de los

Libro de Registro Mercantil.

1510

30

MANUALES
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1510

30

02

MANUALES SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

PDF

N.A.

Alcance y contenido: “Documento
que describe y especifica el Sistema
de Gestion de la Calidad de una
entidad.” NTCGP 1000 de 2009, pag.
12

4.2 Reglas o normas

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA. Decreto 4485 (18,
noviembre, 2009) Por medio de la
cual se adopta la actualizacion de la
Norma Técnica de Calidad en la
Gestién Publica. Bogota: 2009.
COLOMBIA, DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION
PUBLICA. Decreto 1499 (11,
septiembre, 2017). Por medio del
cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota:
2017. Articulo 2.2.22.3.8.

MANUAL DE CONTINGENCIAS PARA EL PROCESO DE

MANUAL DEL FUTURO LEGAL DESING

1510

35

PLANES

Hash: f01b39877b69fb18ad0114272690e220570adb7d65d29a176f058ch5dc3ad889




1510

35

03

ANUALES DE TRABAJO

PDF

N.A.

Documento en el que se organiza y
orienta estratégicamente las
acciones de una entidad para
alcanzar objetivos acordes con su
mision

Cumplido el tiempo de retencién
conservar en el archivo histérico
porque los planes evidencian la
gestién de la organizacion, por tanto,
presenta valor administrativo y valor
histérico

4.2 Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 152 (15, julio,
1994) Por la cual se establece la Ley
Organica del Plan de Desarrollo.
Bogota: 1994.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 1753 (9, junio,
2015) Por la cual se expide el Plan
Nacional de Desarrollo 2014-2018
“Todos por un nuevo pais”. Bogota:
2015.

1510

38

PROGRAMAS, LINEAMIENTOS Y ACCIONES

1510

38

09

RENOVACION

PDF

N.A.

2.1 Alcance y contenido

Documento en el que se plantean las
actividades para motivar el
desempenio eficaz y el compromiso
de los empleados de una entidad.
Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de
2015.

1410

39

PROYECTOS

Hash: f01b39877b69fb18ad0114272690e220570adb7d65d29a176f058ch5dc3ad889




1500

39

02

INSTITUCIONALES

19

N.A.

N.A.

Debido a que la serie ofrece
posibilidades investigativas en
diversos dmbitos de las ciencias
humanas, se debe seleccionar
un porcentaje para conservacion
permanente sobre aquellos
Proyectos de Acuerdo en temas
relacionados con Programas
de Desarrollo de alto impacto social, en
infraestructura,
educacion, cultura, salud, entre otros,
para cada
administraciéon de Gobierno. Una vez la
Subserie cumpla los
tiempos de retencidn contados a partir
del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio. La
alcaldia municipal
determinara el proceso de seleccion
teniendo en cuenta que
este puede realizarse cuantitativa y
cualitativamente. La
seleccidn cuantitativa se relaciona con la
definicion de un
porcentaje de muestra el cual debe
considerar el volumen de
producciéon documental anual; la
seleccion cuantitativa se
fundamenta en la definicidn de criterios
descriptivos que den
cuenta de caracteristicas o finalidades
del tramite que sean
susceptibles de conservar
permanentemente, determinantes
para la cultura y la historia del municipio,
La seleccion documental se debe
transferir al Archivo Histérico

1510

41

REGISTROS PUBLICOS

Hash: f01b39877b69fb18ad0114272690e220570adb7d65d29a176f058ch5dc3ad889



0 REGISTROS DE DEVOLUCIONES

1510 | 41 | o1 CONDICIONALES

PDF

N.A.

Alcance y contenido: Subserie
documental que agrupa los
documentos producidos por las
camaras de comercio cuando la
solicitud de registro presenta alguna
irregularidad o falta de
documentacién que impide su
aceptacion inmediata. En este caso,
la camara de comercio requiere al
solicitante por una sola vez, para que
en el término maximo de un (1) mes,
aclare, complemente o realice la
gestién sefalada en el
requerimiento. Si el interesado
cumple con lo solicitado, se
procedera a efectuar el registro
correspondiente, de lo contrario, la
camara de comercio negara la
solicitud y procedera a la devolucién
de los documentos presentados.
Los tiempos de retencion cuentan a
partir de ejecutoriado el acto
administrativo que decreta el
desistimiento tacito.

Disposicion final: Eliminacion

Los Registros de Devoluciones
Condicionales son documentos que
iniciaron tramites con fines
registrales que no concluyeron en
una operacion de registro. Por tanto,
estos registros no requieren ser
conservados permanentemente y
podran ser eliminados una vez
cumplidos sus tiempos de retencion.

® |Devolucion requerimiento

e |Parcial con devolucion de documentos

e |Parcial sin devolucion de documentos
requerimiento
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Alcance y contenido: Subserie
documental que agrupa los
documentos que, en el primer
ingreso, no cumplen con los
requisitos exigidos por las normas
vigentes o que no tienen un acto
sujeto a registro. En estos casos, las
camaras de comercio realizan
devoluciones de plano cuando las
solicitudes de registro no cumplen
requisitos. El plazo maximo para
realizar esta devolucion es de 15
dias habiles. Se deben proporcionar
motivos claros y precisos de
rechazo, sustentados legalmente. Se
informa sobre los recursos
administrativos disponibles y se
devuelve el pago realizado por el
usuario.

Tiempos de retancion: (2) aros.

Los tiempos de retencion cuentan a
partir de el cierre de los expedientes
una vez ejecutoriado el acto
administrativo que decreta el
desistimiento tacito.

Disposicion final: Eliminacion

Los Registros de Devoluciones de
plano son documentos que iniciaron
trdmites con fines registrales que no
concluyeron en una operacién de
registro. Por tanto, estos registros no
requieren ser conservados
permanentemente y podran ser
eliminados una vez cumplidos sus
tiempos de retencion.

® |Devolucion de plano

® |Parcial con devolucion de documentos plano

Parcial sin devolucion de documentos plano

REGISTRO DE APODERADO JUDICIAL DE
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Alcance y contenido: Subserie
documental que agrupa los
documentos generados en el marco
del proceso de registro y
establecimiento de personas
juridicas de derecho privado y
organizaciones no gubernamentales
sin fines de lucro que buscan operar
o desarrollar sus objetivos en
Colombia, pero que tienen su origen
en el extranjero. Conforme al Articulo|
58 del Cédigo General del Proceso,
estas entidades estan obligadas a
protocolizar pruebas que demuestren
su existencia y representacion legal,
asi como los poderes
correspondientes, en una notaria del
circuito correspondiente.
Adicionalmente, se requiere inscribir
un resumen de los documentos
protocolizados en la entidad publica
pertinente. En el caso de que no
tengan operaciones permanentes en
Colombia, se les exige designar un
apoderado de acuerdo con las
formalidades estipuladas en el
cédigo, para representarlas en los
procesos. En ausencia de tal
designacion, la responsabilidad
recae en aquellos que administren
sus asuntos en el pais.

Los tiempos de retencion cuentan a
partir del acto administrativo de
cancelacioén del registro. Cumplidos
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los tiempos de retencién en el
archivo de gestion y central, se
aplicara la disposicion final segun los
procedimientos respectivos, en virtud
de lo establecido en el articulo 28 de
la Ley 962 de 2055 y el articulo 33
del Cédigo de Comercio.
Disposicion final: Seleccion
Los Registros de Entidades
Extranjeras de Derecho Privado Sin
Animo de Lucro representan una
fuente valiosa para examinar la
presencia y las operaciones de
entidades extranjeras en Colombia,
lo que puede brindar informacién
relevante para el andlisis de politicas
econémicas y comerciales, asi como|
para el estudio de la colaboracién y
la asociacion transnacional,
especialmente en el ambito de los
derechos humanos. Al implementar
un proceso de seleccion, se deben
considerar tanto criterios
cuantitativos como cualitativos.
Cuantitativamente, se priorizaran los
registros de entidades con un
historial prolongado de actividad, que]
hayan realizado transacciones
sustanciales en Colombia o que
tengan un impacto significativo en
términos de alcance y participacion
en el pais. Cualitativamente, se
enfocara en los registros que
proporcionen informacién Unica
sobre la naturaleza de la entidad, sus|
objetivos, operaciones o relaciones
comerciales, incluyendo aquellas
dedicadas a la promocion y defensa

de los derechos humanos. Este



enfoque garantiza que los registros
seleccionados contengan datos
sustanciales y excepcionales que
respalden investigaciones en areas
como el derecho comercial y el
derecho internacional humanitario.
Asi, se asegura el cumplimiento
normativo y la eficiencia en la
gestién documental del Registro de
Entidades Extranjeras, manteniendo
una base documental relevante y de
significativo valor.

® |Escritura publica

® [Certificados

® |Cartas de aceptacion

* | Recibos
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Alcance y contenido: Subserie
documental que agrupa los
documentos producidos en

desarrollo del proceso de registro y
supervision de los Vendedores de
Juegos de Suerte y Azar en
Colombia. Este registro contiene
informacion detallada sobre las
personas o empresas que ofrecen
juegos de suerte y azar en el pais,
incluyendo datos como nombres,
ndmeros de identificacién, direccién,
fecha de registro y de renovacion,

entre otros y tiene como objetivo
mantener un control y una
supervision de las personas y
empresas que se dedican a este tipo
de actividad, con el fin de prevenir la
participacién de menores de edad y
combatir la ilegalidad y la corrupcion
en este sector. Ademas, el registro
también ayuda a las autoridades a
realizar investigaciones y
seguimientos sobre las actividades
relacionadas con los juegos de
suerte y azar. Este registro se lleva aj
cabo en las Cadmaras de Comercio o,
en su defecto, en la Alcaldia
correspondiente, y es obligatorio
para todos los vendedores de juegos
de apuestas permanentes.
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Tiempos de retancién: Diez (10)
anos.
Los tiempos de retencién cuentan a
partir de la cancelaciéon de matricula
mercantil, en virtud de lo establecido
en el articulo 28 de la Ley 962 de
2055 y el articulo 33 del Codigo de
Comercio.
Disposicion final: Seleccion
Los Registros de Vendedores de
Juegos de Suerte y Azar contienen
informacion sobre las personas
naturales y juridicas que ejercen la
actividad de vendedores de juegos
de suerte y azar en Colombia y
permite tener un control y
seguimiento de las actividades
comerciales relacionadas con los
juegos de azar. Teniendo en cuenta
que las personas naturales y
juridicas que ejerzan estas
actividades deberan inscribirse
previamente en el registro mercantil
y la matricula se inscribira en el Libro|
XV de los matriculados y en el Libro
XXII Del registro de personas
naturales y juridicas que ejerzan las
actividades de vendedores de juegos]
de suerte y azar, la informacion
resumida se encuentra en estos
libros de registros publicos y por lo
tanto sera suficiente conservar solo
una muestra siguiendo criterios de
seleccién cuantitativos y cualitativos.
En cuanto a los criterios
cuantitativos, se priorizaran los
registros de vendedores con un
historial de operaciones
sustanciales, una prolongada




actividad en el sector y un impacto
amplio en la industria de juegos de
azar, entre otros. Respecto de los
criterios cualitativos, se dara
preferencia a los registros que
detallen operaciones especificas y
evidencien el cumplimiento legal,
entre otros. Esta combinacion de
criterios permitira seleccionar
documentos de alto valor informativo
para analisis y estudios, al tiempo
que se cumple con las disposiciones
legales y se optimiza la gestién
documental de manera eficiente.

® |Formulario de inscripcién

* |Acta

® | Acto administrativo

e |Certificacion

® |Comunicacion oficial

® |Constancia de inscripcion

® |Certificacién de vigencia de la cedula

® |Documento de identificacién

® |Documento privado

® |Escritura publica

® |Impuesto de registro

® |Derechos de peticion

® |Impuesto de registro

* |Oficio

e |RUT

* |Providencia judicial

* |Recibo de caja

* |Recursos administrativos

Formato de cancelacién

Hash: f01b39877b69fb18ad0114272690e220570adb7d65d29a176f058ch5dc3ad889



05

Hash: f01b39877b69fb18ad0114272690e220570adb7d65d29a176f058ch5dc3ad889

Alcance y contenido: Subserie
documental que agrupa los
documentos producidos en

desarrollo del proceso mediante el
cual las empresas y personas
juridicas que realizan actividades
comerciales se inscriben en un
registro publico gestionado por las
Camaras de Comercio. Los
Registros Mercantiles contienen
informacion sobre las actividades y
operaciones de empresas y
comerciantes individuales. Estos
registros incluyen datos sobre la
constitucion de la empresa, la
estructura de la organizacion, la
propiedad de la empresa, las
transacciones comerciales, las
obligaciones fiscales y legales, los
contratos, los balances, entre otros
aspectos. La informacién contenida
en los registros mercantiles es de
caracter publico y se utiliza para
fines de transparencia, proteccién de|
consumidores y usuarios, y para el
cumplimiento de obligaciones legales|
y fiscales por parte de las empresas.

iempos de retancién: Diez (10) afios.

Los tiempos de retencién cuentan a
partir de, la cancelacion de la

matricula mercantil, en virtud de lo

establecido en el articulo 28 de la
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Ley 962 de 2055 y el articulo 33 del
Caodigo de Comercio.
Disposicion final: Seleccién
Los registros mercantiles poseen un
significativo valor informativo al
proporcionar datos cruciales acerca
de la economia y las operaciones
comerciales de una region o pais en
un contexto particular. No obstante,
en términos de disposicion final de
seleccion, es justificable conservar
Unicamente una muestra de estos
registros debido a que la informacién]
esencial se encuentra resumida y
concentrada en los Libros del
Registro Mercantil y adicionalmente,
los expedientes contienen duplicados
de documentos de los comerciantes
y establecimientos de comercio,
cuyos originales son responsabilidad
de los propios comerciantes
preservar.

Para este caso, se deben considerar
criterios cuantitativos como la
relevancia de las empresas o
comercios involucrados en
actividades particulares, su impacto
econdmico y su duracién en el
tiempo, asi como criterios
cualitativos, en donde se valoraria la
singularidad de los documentos,
como aquellos que aportan
informacion Unica sobre el
funcionamiento de ciertos negocios 0

sus relaciones comerciales, asi

como documentos que reflejan

caracteristicas historicas o culturales
especificas. De esta manera, se
asegura la conservacion de datos

sustantivos y a la vez se optimiza la

gestién documental y se cumple con

las disposiciones legales.

Formulario de inscripcion

Acta

Acto administrativo
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® |Constancia de inscripcion

® |Certificacién de vigencia de la cedula

® |Documento de identificacién

® |Documento privado

® |Escritura publica

® |Impuesto de registro

® |Derechos de peticion

® |Impuesto de registro

* |Oficio

e |RUT

* |Providencia judicial

* |Recibo de caja

® |Recursos administrativos

Formulario de cancelacién

Alcance y contenido: Subserie
documental que agrupa los documentos
producidos en el proceso administrativo
a través del cual se inscriben y actualizan

las empresas y establecimientos
relacionados con la industria turistica en
Colombia. Este proceso busca mantener
un control y seguimiento de las
actividades turisticas.

El Registro Nacional de Turismo (RNT)
contiene la informacién de todos los
prestadores de servicios turisticos que
operan en Colombia y que estan
obligados a inscribirse en él. Esto incluye
informacién como el nombre de la
empresa o prestador de servicios, su
numero de identificacidn tributaria,
direccidn, teléfono, correo electrénico y
otros datos de contacto. También puede
incluir informacidn sobre la naturaleza y
categoria de los servicios que se ofrecen,
asi como la ubicacién geografica de los

Hash: f01b39877b69fb18ad0114272690e220570adb7d65d29a176f058ch5dc3ad889
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mismos. Ademas, el RNT también
registra la fecha de inscripcién,
renovacién y cancelacion de la
inscripcion de los prestadores de
servicios turisticos, asi como otras
anotaciones relativas a su registro. Toda
esta informacioén se actualiza a través de
la plataforma virtual del RNT, que es
administrada por el Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo de
Colombia.

Tiempos de retancion: Diez (10) afios.
Los tiempos de retencion cuentan a
partir del acto admirativo de cancelacién
del registro. Cumplidos los tiempos de
retencion en el archivo de gestiony
central, se aplicara el proceso de
disposicion final segun los
procedimientos respectivos, en virtud de
lo establecido en el articulo 28 de la Ley
962 de 2055y el articulo 33 del Codigo
de Comercio.

Disposicion final: Seleccién




Los registros del Registro Nacional de
Turismo (RNT) en Colombia proveen
informacidn esencial sobre la industria
turistica, incluyendo detalles de
empresas y establecimientos. La
seleccion debe realizarse siguiendo
criterios cuantitativos, priorizando
registros de larga priorizando aquellos
que han estado activos por un tiempo
prolongado o que han tenido un
volumen sustancial de operaciones
trayectoria o con impacto relevante en el
sector.

En términos cualitativos, se pueden
valorar documentos que contengan
informacion unica y detallada sobre la
naturaleza de la actividad turistica, los
servicios ofrecidos, la relacién con
comunidades locales, o la adopcidn de
practicas sostenibles y responsables.
También podrian priorizarse los registros|
de establecimientos o empresas que
estén involucrados en el turismo cultural,
ecoldgico o en la promocién de la
diversidad cultural. Dado que la
informacion de estos registros ya esta
resumida en libros de registro publico
correspondiente, es suficiente la
seleccion de registros que respalden
investigaciones en turismo, economia y
sostenibilidad, entre otros.

® |Formulario

* |Resolucion
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Alcance y contenido: Subserie que
agrupa la documentacion del proceso de
registro, asi como la renovacion o
actualizacién, de las personas naturales o
juridicas que aspiran a celebrar contratosf
con entidades estatales, permitiendo su
participacion en licitaciones y
celebracién de contratos con el Estado,
en cumplimiento de los requisitos
habilitantes. El Registro Unico de
Proponentes propone un esquema cuyo
fin es centralizar la informacién de los
proponentes interesados en participar en
procesos de contratacion convocados
por las entidades estatales, por lo que
contiene informacion precisa acerca de
las actividades de las personas naturales
o juridicas, nacionales o extranjeras, asi
como sus movimientos y experiencia.

Tiempos de retancion: Diez (10) afios.
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Los tiempos de retencion cuentan a
partir de la fecha del dltimo asiento,
documento o comprobante, en atencion
al articulo 28 de la ley 962 de 2005.
Disposicion final: Conservacién total.
Al ser una serie que refleja la
composicién y movimientos de las
personas naturales o juridicas que
aspiran a celebrar contratos con
entidades estatales, presenta parte de la
historia industrial en distintos niveles,
particularmente en la relacién de
empresas particulares y organizaciones
en su relacién con el Estado y los
mecanismos de regulacion de este
ultimo frente a los retos que supone la
relacion con el empresariado. Por otro
lado, evidencia procesos de
administracién empresarial,
representacion legal y conformacion de
empresas familiares, y puede
constituirse en fuente para historia de la
contabilidad.

Formulario

Certificaciones

Contratos

Actas

Ordenes de compra

Ordenes de Servicio

Estados financieros

Tarjetas profesionales

Dictamen

Informe de Gestion

Recibo de caja

Resoluciones

Comunicaciones
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Evento de cierre: Cancelacion del
registro publico Una vez cumplido el
tiempo de retencion en las fases de

archivo de gestion y archivo central, se
eliminara el soporte electrénico teniendo
en cuenta que la informacidn esta
contenida en los Libros de Registros
Publicos de acuerdo con el
procedimiento de borrado para los
documentos electrénicos de LA CAMARA
DE COMERCIO DE MEDELLIN PARA
ANTIOQUIA. Se Seleccionan para
conservacion total aquellos comerciantes]
que
cumplan los siguientes criterios.
- Empresas / Entidades reconocidas y de
trayectoria para el pais
- Empresas / Entidades que su matricula
tengan mas de 50 afos de
constituida.

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

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

® |Formulario electrénico

e |Certificaciones

* |Contrato

e |Recibo de caja

Presidente Comité Interno de Archivo

Responsable area Gestion Documental

Nombre:Natalia Garcia Gonzalez

Nombre: Boris Mejia Yepes

Cargo:Directora Gestion Humana y Servicios Administrativos

Cargo:Jefe Gesti | | Jocumental
P
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Para los efectos legales pertinentes, las partes manifiestan que han decidido suscribir el presente documento de
manera electrénica, y declaran que la firma estampada en el mismo ha sido puesta por quien dice ser su firmante
cumpliendo todos los requisitos legales para este tipo de firmas, y por ello,reconocen la plena validez tanto de lo
dispuesto en el clausulado del presente documento como de las firmas electrénicas que en él se asientan.
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