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Cdmara
de Comercio

\ OO
co de Bogotd

ENTIDAD PRODUCTORA: Camara de Comercio de Bogota
OFICINA PRODUCTORA: Gerencia de Planeacion - Gestion Estratégica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: DOC-F-008
VERSION: 001

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SOPORTE O FORMATO [ RETENCION* DISPOSICION
REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Electréni Archi Archi TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
LDE /LDA MACROPROCESO PROCESO Papel sctronico | Archivo | Archivo | o | g PAPEL (M/D)
(Extensién) Gestion [ Central
105310.62 . INFORMES
N Informes a Organismos de Control y Entes Esta subserie documental evidencia la informacién reportada a los entes de control externo
Externos cuando la soliciten.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestién, ocho (8) afios en el
. . B . “doc archivo central.
. Informes o informacién definida por normativa s Una vez cumplido su tiempo de retencién se realizara la Conservacion Total de los
legal vigente .msg documentos conservando su soporte original, ya que son Utiles para la historia y la|
investigacion sobre las actuaciones de la CCB.
GERENCIA DE DIRECCIONAMIENTO PLANEACION 105310.62.2 P 8 X N/A Al ser documentos electronicos, su conservacion se realizara teniendo en cuenta los criterios
PLANEACION ESTRATEGICO ESTRATEGICA o estipulados en los manuales de conservacién y preservacion emitidos por la oficina de|
gestion documental y el area de tecnologia.
R licitudes de inf i6n d .doc
. espuesta a solicitudes de informacion de Xs Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal Cumplido el tiempo de retencion en las fases de
gestion .msg archivo de gestion y archivo central, transferir el soporte original al archivo histérico como
parte de la memoria institucional de la CCB.
Banco terminolégico Archivo General de la Nacion.
Lider del area (duefio de lainformacion) o quien se designe Responsable Gestion documental
Nombre: Cristina Losada Forero Nombre: Camila Andrea Vega Bejarano
Cargo: Gerente de Planeacion Cargo: Profesional Senior de Gestién Documental
CONVENCIONES
CT Conservacion Total . Serie
S Seleccién * Subserie
E Eliminacién . Tipologia
Nota: Este documento esta elaborado por Gestion D y revisado, y firmado electrénit por el lider del &rea en el Sistema de Informacion de Gestién de la entidad.
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Cdmara
de Comercio
CD de Bogota

ENTIDAD PRODUCTORA: Camara de Comercio de Bogota

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: DOC-F-008
VERSION: 001

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SOPORTE O FORMATO | RETENCION* D'Siﬁi‘i'o"‘
REPRODUCCION
CODIGO SER'sbSC%?wS:;T'i:EEPOS Electroni archivo | Archi TECNICA DEL SEEIHEIDDIE PROCEDIMIENTO
LDE/LDA | MACROPROCESO PROCESO Papel ectronico renivo | ATChivo | op | g | PAPEL (M/D)
(Extension) Gestion | Central
105130.3 . ACTAS
. |Actas de Eliminacion
1D
o Esta subserie documental evidencia el tramite realizado para la eliminacion técnica de
" Acta de eliminacién documental -pdf documentos de archivo, en aplicacién de las TRD de la CCB.
VICEPRESIDENCIA GESTION . Evidencias fotograficas pot Se conserva la documentacién un (1) afio en el archivo de gestion, nueve (9) afios en el
ADMINISTRATIVAY | ADMINISTRATIVA Y GESTION DOCUMENTAL 105130.3.2 - 1 9 X Na - [3rchivo central - X
FINANCIERA FINANCIERA . Inventario documental Xls Una vez cumplido su tiempo de retencion en las fases de archivo de gestién y archivo central,
se procedera a realizar la conservacion total de su soporte original, ya que son Utiles para la
Registro de publicacién en sitio investigacion. El proceso de conservacion seré realizado teniendo en cuenta lo establecido
. web del inventario de .pdf por el area de Gestion Documental y el area de Infraestructura Tecnolégica.
documentos a eliminar
. |Actas del Comité Interno de
Archivo de la CCB ) )
‘Acta del Comité Interno de Esta subserie documental evidencia las decisiones tomadas en los Comités de Gestion
. . .pdf Documental.
Archivo de la CCB .
VICEPRESIDENCIA GESTION Se conserva la documentacién un (1) afio en el archivo de gestion, nueve (9) afios en el
ADMINISTRATIVAY | ADMINISTRATIVA Y GESTION DOCUMENTAL 105130.3.21 * [Presentacion ppt 1 9 X Nia |archivo central. - )

FINANCIERA FINANCIERA Una vez cumplido su tiempo de retencion en las fases de archivo de gestién y archivo central,
se procedera a realizar la conservacion total de su soporte original, ya que son Utiles para la
investigacion. El proceso de conservacion seré realizado teniendo en cuenta lo establecido

. Anexos -pdf por el area de Gestion Documental y el area de Infraestructura Tecnolégica.
105130.65 . INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
. Inventarios Documentales del Esta serie documental evidencia los inventarios documentales de los documentos de archivo
Archivo Central que han sido transferidos al Archivo Central.
VICEPRESIDENCIA GESTION Se conserva la documentacién un (1) afio en el archivo de gestion, cuatro (4) afios en el
ADMINISTRATIVAY | ADMINISTRATIVA Y GESTION DOCUMENTAL 105130.65.3 1 4 X Nia |arehivo central. - .
FINANCIERA FINANCIERA Una vez cumplido su tiempo de retencién en las fases de archivo de gestion y archivo central,
Formato Unico de Inventario se procedera a realizar la conservacion total de su soporte original, ya que son Utiles para la|
" Documental Xs investigacion. El proceso de conservacion sera realizado teniendo en cuenta lo establecido
por el rea de Gestién Documental y el area de Infraestructura Tecnolégica.
Lider del area (duefio de lainformacién) o quien se designe Responsable Gestion documental
Nombre: Fabian Roberto Gonzélez Cadavid Nombre: Camila Andrea Vega Bejarano
Cargo: Vicepresidente Administrativo y Financiero Cargo: Profesional Senior de Gestién Documental
CONVENCIONES
CcT Conservacion Total . Serie
S Seleccion * Subserie
E Eliminacién * Tipologia

Nota: Este documento esta elaborado por Gestion D y revisado,

y firmado electroni

por el lider del area en el Sistema de Informacion de Gestion de la entidad.
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ENTIDAD PRODUCTORA: Camara de Comercio de Bogota
OFICINA PRODUCTORA: Vicepresidencia Juridica - Asesoria Juridica y Defensa Judicial

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SOPORTE O FORMATO | RETENCION* D'Sf’:lc:\lSA'E'ON
REPRODUCCION
CODIGO SERIE'CE:LLJJBMSEENS;I&LYE‘QPOS Electroni Archi i TECNICA DEL SIEE::E/DDIE{ PROCEDIMIENTO
LDE /LDA MACROPROCESO PROCESO Papel ectronico | AIChivo | AChIVO | or | g | g PAPEL (M/D)
(Extension) Gestién | Central
102100.1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Cumplimiento
Demanda y anexos -pdf
.msg
Autos -pdf
.msg
Notificaciones -pdf
.msg
pdf Esta subserie documental evidencia los documentos por los cuales un ciudadano acude ante
Poder ;nsq un juez administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un acto administrativo,
- de buscando asi que se ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento del deber
Contestacién de la demanda P omitido.
‘msg Se conserva la documentacion un (1) afio en el archivo de gestion, nueve (9) afios en el
. . .pdf archivo central.
VICEPRESIDENCIA GESTION CONTRACTUALY [REPRESENTACION JUDICIAL . . s . . .
JURIDICA JURIDICA v ADMINISTRATIVA 102100.1.1 Fallo .msg 1 9 X N/A N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestién y archivo central,
.mp4 se eliminara el soporte fisico, de acuerdo con el procedimiento de gestién documental, asf
.mp3 como el soporte electrénico, de acuerdo con el procedimiento de borrado para los
pdf documentos electrénicos de la CCB.
Recursos ;nsg Documentos sin valores secundarios, el expediente original es parte del fondo documental del
. juzgado que tramitd la accién constitucional, valorados con el articulo 1o de la Ley 791 de
Memoriales -pdf 2002.
.msg
Actas -pdf
.msg
Soporte de cumplimiento sentencia -pdf
.msg
Comunicaciones enviadas y recibidas -pdf
.msg
Acciones de Tutela Esta subserie documental evidencia los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez de
la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental
pdf vulnerado 0 amenazado por accién u omision de una entidad ptblica o particular.
Demanda y anexos ms Se conserva la documentacion un (1) afio en el archivo de gestién, nueve (9) afios en el archivo central.
‘msg Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y archivo central, se
.pdf eliminara el soporte fisico, de acuerdo con el procedimiento de gestién documental, asi como el soporte
Autos .msg electrénico, de acuerdo con el procedimiento de borrado para los documentos electrénicos de la CCB.
Documentos sin valores secundarios, el expediente original es parte del fondo documental del juzgado
Notificaciones n’zg; que tramitd la accién constitucional, valorados con el articulo 1o de la Ley 791 de 2002.
Poder -pdf
.msg
Contestacion de la demanda -pdf
.msg
o
VICEPRElSIDENCIA GESTION CONTRACTUALY REPRESENTACION JUDICIAL| 102100.1.2 Fallo .msg 1 9 X N/A X
JURIDICA JURIDICA Y ADMINISTRATIVA .mp4
Recursos -pdf
.msg
Memoriales -pof
.msg
Actas -pdf
.msg
Soporte de cumplimiento sentencia -pdf
.msg
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ofe] gg’ggl['fmi o i CODIGO: DOC-F-008
CO ceocote TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 001

ENTIDAD PRODUCTORA: Camara de Comercio de Bogota
OFICINA PRODUCTORA: Vicepresidencia Juridica - Asesoria Juridica y Defensa Judicial

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SOPORTE O FORMATO RETENCION* DIST:IC:\lSAIEION
REPRODUCCION
CODIGO SERIE'OiLLJJBMSEENF\;liLYE‘QPOS Electroni Archi Archi TECNICA DEL SIEE:-IIE/DDII; PROCEDIMIENTO
LDE /LDA MACROPROCESO PROCESO Papel SCtromico | ATChIVo | ATCIIVO | op | g | g PAPEL (M/D)
(Extension) Gestién | Central
Contestacion incidente -pdf
.msqg
Comunicaciones enviadas y recibidas -pdf
.msg
Acciones populares
Demanda y anexos -pdf
.msg
Autos -pdf
.msg
e .pdf . . . .
Notificaciones rﬁsg Esta subserie documental evidencia los documentos por los cuales una persona, colectivo o
. — entidad acude ante un juez de la Republica en defensa y proteccion de los derechos e
Poder -pdf intereses colectivos enunciados en el articulo 88 de la Constitucién Politica de Colombia y el
-Mmsg | articulo 4 de la Ley 472 de 1998.
N .pdf Se conserva la documentacion un (1) afio en el archivo de gestion, nueve (9) afios en el
Contestacion de la demanda g
VICEPRESIDENCIA | GESTION CONTRACTUALY [REPRESENTACIGN JUDICIAL| 059 — archivo central.
JURIDICA JURIDICA v ADMINISTRATIVA 102100.1.3 .pdf 1 9 X N/A X Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestion y archivo central,
Fall .msg se eliminar el soporte fisico, de acuerdo con el procedimiento de gestion documental, asi
are .mp4 como el soporte electrénico, de acuerdo con el procedimiento de borrado para los
.mp3 documentos electrénicos de la CCB.
pdf Documentos sin valores secundarios, el expediente original es parte del fondo documental del
Recursos ‘msa juzgado que tramité la accién constitucional, valorados con el articulo 1o de la Ley 791 de
2002.
Memoriales -pof
.msg -
Actas -pdf
.msg
Soporte de cumplimiento sentencia -pdf
.msg
Comunicaciones enviadas y recibidas -pdf
.msg
102100.81 PROCESOS
Procesos Administrativos
.pdf

Antecedentes

.msg
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ENTIDAD PRODUCTORA: Camara de Comercio de Bogota
OFICINA PRODUCTORA: Vicepresidencia Juridica - Asesoria Juridica y Defensa Judicial

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: DOC-F-008|
VERSION: 001

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SOPORTE O FORMATO RETENCION* DIST:T:\‘SAIEION
REPRODUCCION
CODIGO SERIE'OZLLJJBMSEENS;IELYE‘QPOS . ) . TECNICA DEL SEEEIDDIE‘ PROCEDIMIENTO
LDE /LDA MACROPROCESO PROCESO Frpy || EESHEIED || AGINS | ARG || o | g | = PAPEL (M/D)
(Extension) Gestién | Central
Resoluciones -pdf
.msg
Recursos .pdf Esta subserie documental evidencia los documentos relacionados con el procedimiento
.msg sancionatorio administrativo, que se adelantara de oficio, a peticion de parte o como
.pdf consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo
VICEPRESIDENCIA | GESTION CONTRACTUALY |REPRESENTACION JUDICIAL 102100.81.1 Descargos ‘msg 1 ° X N/A motivado, que se notificara personalmente conforme a lo dispuesto en el Cdigo Contencioso
JURIDICA JURIDICA Y ADMINISTRATIVA o pdf Administrativo, el cual dispondra el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los
Memoriales msg hechos u omisiones constitutivas de infraccién a las normas ambientales.
- Se conserva la documentacién un (1) afio en el archivo de gestién, nueve (9) afios en el
Alegatos rﬁgf archivo central.
:msg Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestion y archivo central,
Autos -pdf se eliminara el soporte fisico, de acuerdo con el procedimiento de gestion documental, asi
-msg como el soporte electrénico, de acuerdo con el procedimiento de borrado para los
Notificaciones .pdf documentos electrénicos de la CCB.
.msg Documentos sin valores secundarios, el expediente original es parte del fondo documental del
Soporte pago sancion .pdf juzgado que tramitd la accion constitucional, valorados con el articulo 1o de la Ley 791 de
.msg 2002.
Esta subserie documental evidencia los documentos relacionados con el procedimiento sancionatorio
Procesos Juridicos judicial, que se adelantara de oficio, a peticion de parte o como consecuencia de haberse impuesto una
medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificara personalmente conforme a
. .pdf lo dispuesto en el Cédigo Contencioso Administrativo, el cual dispondra el inicio del procedimiento
Denuncia y anexos ‘msg sancionatorio para verificar los hechos u omisiones constitutivas de infraccién a las normas ambientales.
Se conserva la documentacién un (1) afio en el archivo de gestion, nueve (9) afios en el archivo central.
Poder -paf Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y archivo central, se
.msg eliminara el soporte fisico, de acuerdo con el procedimiento de gestién documental, asi como el soporte
electronico, de acuerdo con el procedimiento de borrado para los documentos electrénicos de la CCB.
Notificaciones -pdf Documentos sin valores secundarios, el expediente original es parte del fondo documental del juzgado
-msg que tramitd la accion constitucional, valorados con el articulo 10 de la Ley 791 de 2002.
Actas de audiencia -pdf
.msg
. . Proveidencia / Sentencia o Auto rﬁgf
VICEPRE?IDENCIA GESTION CO!\lTRACTUAL Y |REPRESENTACION JUDICIAL| 102100.81.3 -msg 1 9 X N/A
JURIDICA JURIDICA Y ADMINISTRATIVA X pdf
Memoriales
.msg
Recursos -pdf
.msg
Comunicaciones enviadas y recibidas -pdf
.msg
Reporte de autoridades -pdf
.msg
Documentacion terminacion anormal .pdf
del proceso .msg
escrito de reparacion integral -pdf
.msg
Esta subserie documental evidencia los documentos relacionados con el procedimiento
Procesos Ordinarios sancionatorio ordinario, que se adelantara de oficio, a peticién de parte o como consecuencia
m de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se
Poder pd notificar4 personalmente conforme a lo dispuesto en el Cédigo Contencioso Administrativo, el
:msg cual dispondra el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos u omisiones
Demanda y anexos -pdf constitutivas de infraccién a las normas ambientales.
-MSg Se conserva la documentacién un (1) afio en el archivo de gestién, nueve (9) afios en el
Notificaciones -pdf archivo central.
-MSq Una vez cumplido su tiempo de retencion se realizara su eliminacion, toda vez que pierde sus
Autos -pdf valores primarios y ya no es (til para la historia, la ciencia y la cultura.
-msg La eliminacion se realizara teniendo en cuenta los criterios estipulados en los manuales de
. . Contestacion de la demanda / .pdf eliminacién de documentos emitidos por la oficina de gestién documental y el area de
VICEPRESIDENCIA | GESTION CONTRACTUALY |REPRESENTACION JUDICIAL| ;0100 01 4 formulacion de excepciones msg . 9 M nA  |tecnologia.
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ENTIDAD PRODUCTORA: Camara de Comercio de Bogota
OFICINA PRODUCTORA: Vicepresidencia Juridica - Asesoria Juridica y Defensa Judicial

Cdmara
de Comercio
de Bogota

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: DOC-F-008|
VERSION: 001

Nota: Este documento esta elaborado por Gestion Documental y revisado, aprobado y firmado electrénicamente por el lider del area en el Sistema de Informacion de Gestién de la entidad.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SOPORTE O FORMATO | RETENCION* D'Sf’:lc:\lSA'E'ON
REPRODUCCION
CODIGO SERIE'CE:LLJJBMSEENF\;EIELYEEPOS Electroni Archi i TECNICA DEL SIEE:-IIE/DDII; PROCEDIMIENTO
LDE /LDA MACROPROCESO PROCESO Papel ectronico | AIChivo | AChIVO | or | g | g PAPEL (M/D)
(Extension) Gestién | Central
JURIDILA JURIDILA T AUNMINISTRATIVA i pdf Documentos sin valores secundarios, el expediente original es parte del fondo documental del
Alegatos de conclusion msg juzgado que tramité la accién constitucional, valorados con el articulo 1o de la Ley 791 de
K pdf 2002, por lo que es en el juzgado donde se aplica el tiempo de retencién de las historias
Memoriales msg laborales, en el caso en que los procesos tengan relacion con el tema laboral.
Recursos -pdf
.msg
Actas -pdf
.msg
Fallo -pdf
.msq
Comunicaciones enviadas y recibidas -pdf
.msg
Lider del area (duefio de la informacién) o quien se designe Responsable Gestion documental
Nombre: Ligia Stella Rodriguez Hernandez Nombre: Camila Andrea Vega Bejarano
Cargo: Vicepresidente Juridico Cargo: Profesional Senior de Gestién Documental
CONVENCIONES
CT Conservacion Total o Serie
S Seleccién * Subserie
E Eliminacién - Tipologia
documental
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c Camara CODIGO: DOC-F-008
co g: ggg"o?gc'o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 001

ENTIDAD PRODUCTORA: Camara de Comercio de Bogota
OFICINA PRODUCTORA: Vicepresidencia de Servicios Registrales - Asesoria Juridica Registral

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SOPORTE O FORMATO|  RETENCION* D'Siﬁi‘i'o"‘
REPRODUCCION
CODIGO SERIsbiL:JBMSEE;.II_iLYEEPOS . . . TECNICA DEL SEEIHEIDDIE PROCEDIMIENTO
LDE/LDA MACROPROCESO PROCESO T || EESHENED || ACIE || AETD | o || g || & PAPEL (M/D)
(Extension) Gestion | Central

M DERECHOS DE PETICION Evento de cierre: Respuesta derecho de peticion.
Los derechos de peticion permiten demostrar cémo se desarrollaban las relaciones entre la
CCB y los ciudadanos. Por tratarse de documentos con altos volimenes de produccion, se

. Derecho de Peticidn pdila realizara una seleccién documental con las siguientes caracteristicas:

VICEPRESIDENCIA GESTION DE SERVICIOS SERVICIOS DE ) Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y archivo central,
DE SERVICIOS REGISTRALES INSCRIPCION Y ASESORIA | 111000.32 1 9 X se seleccionard una muestra del 5% anual de los derechos de peticion atendidos por la CCB,
REGISTRALES JURIDICA REGISTRAL por el método de seleccion cuantitativa. Los documentos seleccionados en su soporte

original se transfieren al archivo histérico para formar parte de la memoria institucional de la
CCB, el otro porcentaje se borra.

. Respuesta derecho de peticion .pdf/a Los derechos de peticion que afectan los Registros Publicos, son archivados en el expediente
del matriculado.

Lider del area (duefio de la informacién) o quien se designe Responsable Gestion documental

Nombre: Constanza del Pilar Puentes Trujillo

Nombre: Camila Andrea Vega Bejarano
Cargo: Vicepresidente Ejecutivo

Cargo: Profesional Senior de Gestién Documental

CONVENCIONES
CT Conservacion Total . Serie
S Seleccion * Subserie
Eliminacion . Tipologfa
documental

Nota: Este documento esté elaborado por Gestién Documental y revisado, aprobado y firmado electrénicamente por el lider del area en el Sistema de Informacion de Gestién de la entidad.
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ENTIDAD PRODUCTORA: Camara de Comercio de Bogota
OFICINA PRODUCTORA: Vicepresidencia de Servicios Registrales - Registro Mercantil Y Esal

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: DOC-F-008
VERSION: 001

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SOPORTE O FORMATO | RETENCION* D'Szﬁ\if'o”
REPRODUCCION
MACROPROCE copico SERIE'O??L'-JJE:\AS:N'?/EEEPOS Electronico Archivo | Archivo TECNICA DEL Ss::f/;ﬁ PROCEDIMIENTO
LDE /LDA PROCESO Papel iy Py CcT S E PAPEL (M/D)
SO (Extension) Gestion Central
112000.14 BOLETINES
Boletines de la Noticia Esta serie dpcumema\ que consign§ y publica las inscripcione§ hechas en el Registro|
SERVICIOS DE Mercantil Mercantil. Articulo 86, Nume_ral 4 del Codigo de Comgrclo de Bovgola.v .

VICEPRESIDENCIA GESTION DE INSCRIPCION Y Se conserva la documentacion un (1) afio en el archivo de gestion, diecinueve (19) afios en el
DE SERVICIOS SERVICIOS ASESORIA 112000.14.1 1 19 X N |archivo central. y ' " ,
REGISTRALES REGISTRALES JURIDICA Cumplido el tiempo dle retencion en las fases de archivo de ges}lon y central, se procedfera a

realizar la conservacion total de su soporte original, ya que son Utilies para la investigacion. El
REGISTRAL Boletln de la Noticia Mercantil X -pdf proceso de conservacion sera realizado teniendo en cuenta lo establecido por el area de
Gestion Documental y el area de Infraestructura Tecnoldgica.
112000.16 CERTIFICADOS
Esta serie documental evidencia los certificados de los servicios publicos solicitados por los|
Certificados de los Registros usuarios de la CCB.
SERVICIOS DE Publicos Se conserva la documentacion un (1) afio en el archivo de gestién, cuatro (4) afios en el

VICEPRESIDENCIA GESTION DE INSCRIPCION Y archivo central.

DE SERVICIOS SERVICIOS ASESORIA 112000.16.1 1 4 X N/A Una vez cumplido su tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y archivo central,
REGISTRALES REGISTRALES JURIDICA se procedera a realizar la eliminacion, ya que carecen de valores secundarios y no son Utilies|
REGISTRAL Certificados de los registros para la investigacion, la ciencia o la cultura. El proceso de eliminacion sera realizado teniendo|

publicos -pdf en cuenta lo establecido por el area de Gestion Documental y el area de Infraestructura

Tecnoldgica.
112000.62 INFORMES
Informes a Entes de Control Esta serie documental que evidencia los informes enviados a los entes de control en razén a|
SERVICIOS DE las diferentes solicitudes realizadas por estos.

VICEPRESIDENCIA GESTION DE INSCRIPCION Y Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestién, ocho (8) afios en el
DE SERVICIOS SERVICIOS ASESORIA 112000.62.1 Solicitud de informacién pdf 2 8 X N/ |archivo central. . ! - )
REGISTRALES REGISTRALES JURIDICA Cumphdo el tiempo de retencién en las 1aSE§ Qe archivo de ges'n(v)vn y central,vse prpcedgra El

realizar la conservacion total de su soporte original, ya que son Utilies para la investigacion. El
REGISTRAL proceso de conservacion sera realizado teniendo en cuenta lo establecido por el area de|
Informe -pdf Gestion Documental y el area de Infraestructura Tecnolégica.
INSTRUMENTOS
11200065 ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales de Esta serie documental evidencia los inventarios documentales del archivo de gestion.
SERVICIOS DE Archivo de Gestion Se conserva la documentacién un (1) afio en el archivo de gestién, un (1) afio en el archivo
VICEPRESIDENCIA GESTION DE | INSCRIPCION Y central. . . . . .
DE SERVICIOS SERVICIOS ASESORIA 112000.65.2 1 1 X N/A Una vez cun)phdo su tiempo d_e ret»eycnﬁn en las fases de archivo de gesllﬁlj y archivo celn}(al,
REGISTRALES REGISTRALES JURIDICA se proc‘edera‘a rgallzar Ia ellmlnaclon, ya que carecen de va]orgs ggcunda'rlos ¥y no son gtllles
para la investigacion, la ciencia o la cultura. El proceso de eliminacién sera realizado teniendo|
REGISTRAL Inventario documental Xlsx en cuenta lo establecido por el area de Gestion Documental y el area de Infraestructural
Tecnologica.
112000.68 LI!BROS DE REGISTROS
PUBLICOS
Libros de Registros de
Apoderados Judiciales de Esta serie documental que evidencia los registros que realiza la entidad de los apoderados|
Entidades Extranjeras de judiciales delas entidades extranjeras de derecho privado sin animo de lucro. Este documento|
Derecho Privado sin Animo de se encuentra en un sistema de informacién de Registros Publicos, por lo tanto no se evidencia
Lucro soporte en el campo de documento electrénico.
112000.68.1 1 19 X N/A Se conserva la documentacién un (1) afio en el archivo de gestion, diecinueve (19) afios en el
archivo central.
Ssistema de Cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestién y central, se procederé a|
Libro Informacién de realizar la conservacion total de su soporte original, ya que son Utilies para la investigacion. El
Registros proceso de conservacion sera realizado teniendo en cuenta lo establecido por el area de|
Publicos Gestion Documental y el area de Infraestructura Tecnolégica.
Libros de Registros de Entidades Esta serie documental que evidencia los registros que realiza las entidades sin &nimo de lucro.
sin Animo de Lucro Se conserva la documentacién un (1) afio en el archivo de gestion, diecinueve (19) afios en el
archivo central,
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112000.68.2 ] 19 N/A Cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y central, se procedera a
) Ssistema de realizar la conservacion total de su soporte original, ya que son (tilies para la investigacion. EI
Libro (sistema de informacion de Informacion de proceso de conservacion sera realizado teniendo en cuenta lo establecido por el area de
registros publicos) Registros Gestion Documental y el area de Infraestructura Tecnoldgica.
Publicos
Esta serie documental que evidencia los registros que realiza la entidad sobre los registros|
Libros de Registros Mercantiles mercantiles.
Se conserva la documentacion un (1) afio en el archivo de gestion, diecinueve (19) afios en el
112000.68.4 19 A [3rchivo central . ) .
Ssistema de Cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y central, se procedera a
SERVICIOS Libro (sistema de informacién de Informacién de realizar la conservacion total de su soporte original, ya que son Utilies para la investigacion. El|
VICEPRESIDENCI| GESTION DE DE registros piblicos) Registros proceso de conservacion seré realizado teniendo en cuenta lo establecido por el area de|
A DE SERVICIOS | SERVICIOS I\’\(‘SACS'EE(():I!QOI: Publicos Gestion Documental y el area de Infraestructura Tecnologica.
REGISTRALES | REGISTRALES JURIDICA
REGISTRAL Libros del Registro de la Esta serie documental que evidencia los registros que realiza la entidad sobre la economia
Economia Solidaria solidaria.
Se conserva la documentacién un (1) afio en el archivo de gestion, diecinueve (19) afios en el
112000.68.5 19 N |archivo central. ) " i
Ssistema de Cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y central, se procedera a
Libro (sistema de informacién de Informacién de realizar la conservacion total de su soporte original, ya que son Utilies para la investigacion. EI
registros pblicos) Registros proceso de conservacion sera realizado teniendo en cuenta lo establecido por el &rea de
Publicos Gestién Documental y el area de Infraestructura Tecnol6gica.
os del Registro de Veedurias Esta serie documental que evidencia los registros que realiza la entidad sobre las veedurias
iudadanas cuidadanas.
Se conserva la documentacién un (1) afio en el archivo de gestién, diecinueve (19) afios en el
112000.68.6 19 N |archivo central. ) - )
Ssistema de Cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y central, se procedera a
Libro (sistema de informacién de Informacioén de realizar la conservacion total de su soporte original, ya que son Utilies para la investigacion. EI
registros publicos) Registros proceso de conservacion sera realizado teniendo en cuenta lo establecido por el &rea de
Pablicos Gestion Documental y el area de Infraestructura Tecnoldgica.
Libros del Registro Nacional de Esta serie documental que evidencia los registros que realiza la entidad sobre los registros
Turismo - RNT mercantiles.
Se conserva la documentacion un (1) afio en el archivo de gestién, diecinueve (19) afios en el
112000.68.7 19 N |archivo central. ) - )
Ssistema de Cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestion y central, se procederéa a
Libro (sistema de informacién de Informacién de realizar la conservacion total de su soporte original, ya que son Utilies para la investigacion. EI
registros publicos) Registros proceso de conservacion sera realizado teniendo en cuenta lo establecido por el area de
Publicos Gestion Documental y el &rea de Infraestructura Tecnolégica.
REGISTROS DE
11200050 DEVOLUCIONES
Esta serie documental evidencia los registros de devoluciones condicionales.
Registros de Devoluciones Se conserva la documentacién un (1) afio en el archivo de gestién, cuatro (4) afios en ell
Condicionales archivo central.
112000.90.1 4 N/A Una vez cumplido su Iiempo_ d_e re{encién en las fases de archivo de gestiélj y archivo cen?(al,
se procedera a realizar la eliminacion, ya que carecen de valores secundarios y no son Utilies|
Solicitudes de registro no .pdf para la investigacion, la ciencia o la cultura. El proceso de eliminacion sera realizado teniendo|
. SERVICIOS DE inscritas tiff en cuenta lo establecido por el area de Gestion Documental y el area de Infraestructural
VICEPRESIDENCIA GESTION DE INSCRIPCI(?N Y ) Tecnoldgica.
DE SERVICIOS SERVICIOS ASESORIA
REGISTRALES REGISTRALES JURIDICA Esta serie documental evidencia los registros de devoluciones de plano.
REGISTRAL Registros de Devoluciones de Se conserva la documentacion un (1) afio en el archivo de gestion, cuatro (4) afios en el
Plano archivo central.
112000.90.2 4 N/A Una vez cumplido su tiempo de ret_encwc’m en las fases de archivo de gestién y archivo central,
se procedera a realizar la eliminacion, ya que carecen de valores secundarios y no son Utilies
Solicitudes de registro no .pdf para la investigacion, la ciencia o la cultura. El proceso de eliminacion seré realizado teniendo
inscritas tiff en cuenta lo establecido por el area de Gestién Documental y el &rea de Infraestructura
Tecnologica.
112000.91 REGISTROS PUBLICOS
Registros de Entidades sin
Animo de Lucro Nacionales y
Extranjeras, Entidades de la .pdffa
Economia Solidaria y Veedurias
Ciudadanas
Expediente de registros de
entidades sin dnimo de lucro
nacionales y extranjeras, pdifa

entidades de la economia
solidarias y veedurias
ciudadanas
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VICEPRESIDENCIA
DE SERVICIOS
REGISTRALES

GESTION DE
SERVICIOS
REGISTRALES

SERVICIOS DE
INSCRIPCION Y
ASESORIA
JURIDICA
REGISTRAL

112000.91.1

Formulario Registro Unico
empresarial y Social RUES y sus.
anexos

.pdffa

Solicitud de cambio de direccién
datos generales, actividad
econdmica, nombre de
establecimiento de comercio,
sucursal y/o agencia, pérdida de
calidad de comerciante y/o
cierre definitivo de
establecimiento de comercio

.pdffa

Solicitud de correccién

.pdf/a

Solicitud de cancelacién de
matricula de persona natural y/o
establecimiento de comercio

.pdffa

Solicitud de certificados
especiales

.pdffa

Carta solicitud de inscripcién de
libros.

.pdffa

Digitalizacién de documentos
Registros Publicos

.pdffa

Acta de entrega de traslados de
domicilio

.pdf/a

Manifestacién de no existencia
de situacién de control

.pdf/a

Manifestacion de situacién de
control

.pdffa

Carta de responsabilidad de
matricula de persona iuridica

.pdffa

Carta de responsabilidad de
matricula de persona natural

.pdf/a

Carta de devolucién condicional
o de plano

.pdf/a

Autorizacién cambio o adicién de
imagen

.pdf/a

Recursos y revocatorias

.pdf/a

N/A

Esta subsrie documental evidencia los documentos que se radican en las sedes de la CCB son
digitalizados certificadamente.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo central, se seleccionan por
el

método de seleccion cualitativa intrinseca para conservacion total, los expedientes de aquellos
Registros Publicos que cumplan los siguientes criterios.

- Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para 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 Registros Publicos teniendo en cuenta que la informacion esta contenida en los
Libros

de Registros Publicos, se eliminaran por el método de borrado electrénico seguro.

El porcentaje seleccionado adquiere valor secundario histérico.

Circular Superintendencia de Sociedades, instrucciones a las Camaras de Comercio, numeral
1.1.8. Se valora basado en el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

112000.91.2

Registros Mercantiles y
Vendedores de Juegos de Suerte
y Azar

.pdf/a

Expedientes de registros
mercantiles y vendedores de
juegos de suerte y azar

.pdf/a

Formulario Registro Unico
empresarial y Social RUES y sus
anexos

-pdffa

Solicitud de cambio de direccién
datos generales, actividad
econémica, nombre de
establecimiento de comercio,
sucursal y/o agencia, pérdida de
calidad de comerciante y/o
cierre definitivo de
establecimiento de comercio

.pdffa

Solicitud de correccion

-pdf/a

Solicitud de cancelacién de
matricula de persona natural y/o
establecimiento de comercio

-pdffa

Manifestacién de no existencia
de situacién de control

-pdffa

Manifestacién de situacién de
control

.pdffa

Solicitud de certificados

.pdffa

Carta solicitud de inscripcion de
libros

.pdffa

Digitalizacién de documentos
Registros Publicos

.pdffa

Acta de entrega de traslados de
domicilio

.pdffa

Autorizacién cambio o adicién de
imagen

.pdffa

Carta de responsabilidad de
matricula de persona juridica

.pdf/a

Carta de responsabilidad de
matricula de persona natural

.pdf/a

N/A

Esta subsrie documental evidencia los documentos que se radican en las sedes de la CCB son
digitalizados certificadamente.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo central, se seleccionan por
el

método de seleccion cualitativa intrinseca para conservacion total, los expedientes de aquellos
Registros Publicos que cumplan los siguientes criterios.

- Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para el pais.

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

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

Los otros Registros Publicos teniendo en cuenta que la informacion esta contenida en los
Libros

de Registros Publicos, se eliminaran por el método de borrado electrénico seguro.

El porcentaje seleccionado adquiere valor secundario histérico.

Circular Superintendencia de Sociedades, instrucciones a las Camaras de Comercio, numeral
1.1.8. Se valora basado en el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
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Registros Nacionales de
Turismo
Ssistema de
Informacion de
: . A Registros
Formulario de inscripcion Py
matricula y/o renovacion Pblicos del
Registro
N?ri:g::::e Evento de cierre: Cancelacion del registro publico.
Los documentos que se radican en las sedes de la CCB son digitalizados certificadamente.
Sslslem_a} de Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo central, se seleccionan por
Informacion de el método de seleccion cualitativa intrinseca para conservacion total, los expedientes de
. ” Beglstros aquellos Registros Publicos que cumplan los siguientes criterios.
Solicitud de suspensién Publicos del - Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para el pais.
112000.91.3 NaRceig:a[:E()ie 1 9 X N/A - Empresas / Entidades que su mam'cu@ tengan mas de 50 afios de constituida.
- Empresas / Entidades que en su matricula se haya incorporado anotaciones o registros
Turismo posterior a su cancelacion.
Ssistema de Los otros Registros Publicos teniendo en cuenta que la informacion esta contenida en los
Informacion de Libros de Registros Pblicos, se eliminaran por el método de borrado electrénico seguro.
Registros El porcentaje seleccionado adquiere valor secundario histérico.
Solicitud de reactivacion Publicos del Circular Superintendencia de Sociedades, instrucciones a las Camaras de Comercio, numeral
Registro 1.1.8. Se valora basado en el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Nacional de
Turismo
Ssistema de
Informacion de
Solicitud de cancelacién de I?eglstms
registro Pablicos del
Registro
Nacional de
Turismo
Registros Unicos Nacionales de
Entidades Operadoras de
Libranza Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y archivo central, se seleccionan por
Registro el
Formulario Gnico virtual Nacional Unico método de seleccion cualitativa intrinseca para conservacion total, los expedientes de aquellos
de Operadores Registros Publicos que cumplan los siguientes criterios.
de Libranza - Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para el pais.
Reng‘tO - Empresas / Entidades que su matricula tengan més de 50 afios de constituida.
112000.91.5 Contrato ::g%:;ggizz 1 9 X N/A - Empresas / Emidadeslque en su matricula se haya incorporado anotaciones o registros
posterior a su cancelacion.
de Libranza Los otros Registros Publicos teniendo en cuenta que la informacion esta contenida en los
Registro Libros
Certificacion Nacional Unico de Registros Publicos, se eliminaran por el método de borrado electrénico seguro.
de Operadores El porcentaje seleccionado adquiere valor secundario histérico.
de Libranza Circular Superintendencia de Sociedades, instrucciones a las Camaras de Comercio, numeral
Registto 1.1.8. Se valora basado en el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Solicitud de cancelacién de Nacional Unico
registro de Operadores
de Libranza

Lider del area (duefio de la informacién) o quien se designe

Responsable Gestion documental

Nombre: Constanza del Pilar Puentes Truijillo

Nombre: Camila Andrea Vega Bejarano

Cargo: Vicepresidente Ejecutivo

Cargo: Profesional Senior de Gestién Documental

CONVENCIONES

CT Conservacion T| o Serie
S Seleccion * Subserie
AT, Tipologia
E Eliminacion - polog
documental

Nota: Este documento esta elaborado por Gestién Documental y revisado, aprobado y firmado electrénicamente por el lider del area en el Sistema de Informacion de Gestién de la entidad.
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ENTIDAD PRODUCTORA: Camara de Comercio de Bogota
OFICINA PRODUCTORA: Vicepresidencia de Servicios Registrales - Registro Unico de Proponentes

C D Camara CODIGO: DOC-F-008]
de Comercio - VERSION: 001
co de Bogotd TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

REPRODUCCION

Nota: Este documento esta elaborado por Gestion Documental y revisado, aprobado y firmado electronicamente por el lider del area en el Sistema de Informacion de Gestion de la entidad.

a - DISPOSICION
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SOPORTE O FORMATO RETENCION* FINAL TECNICA DEL SERIE DE DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
CETED SERIE, SUBSERIE Y TIPOS BARER (/D)
DOCUMENTALES
Electronico | Archivo Archivo
LDE /LDA MACROPROCESO PROCESO Papel (Extensién) | Gestién Central CT S E
LIBROS DE REGISTROS
113000.68 . PUBLICO!
SERVICIOS DE Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal.
VICEPRESIDENCIA DE GESTION DE SERVICIOS INSCRIPCION Y ASESOR/A +« |Libros de Registros de Cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestion y
SERVICIOS REGISTRALES REGISTRALES JURIDICA REGISTRAL Proponentes Sistema de central, los documentos en su soporte original (electrénico) se transfieren al
Registros archivo histérico como parte de la memoria institucional de la CCB.
113000.68.3 X Publicos SIREP 1 19 X N/A Documento con valor secundario histérico, permite la investigacion
Libro (sistema de informacién de I empresarial del pals. ) !
. registros publicos) No se incluye extension especifica para el documento electrénico, teniendo
en cuenta que la informacién se encuentra registrada en el Sistema de
Reaistros Publico: i
REGISTROS DE
11300090 | * |pevoLucionEs
d TCi fiscal.
. |Registros de Devoluciones Evento de cierre: Cierre de la vigencia '\scal )
Condicionales Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestion
VICEPRESIDENCIA DE GESTION DE SERVICIOS SERVICIOS DE y archivo central, se eliminara el soporte fisico, de acuerdo con el
SERVICIOS REGISTRALES REGISTRALES INSCRIPCION Y ASESORIA | 113000.90.1 = |Tramite de registro .pdf 1 4 N/A procedimiento de disposicién documental, asi como el soporte electrénico,
JURIDICA REGISTRAL de acuerdo con el procedimiento de borrado para los documentos|
= |Solicitudes de registro no inscritas -pdf electrénicos de la CCB. i
tiff Documentos sin valores secundangcs‘aA”rtlé:élllo 13 del Acuerdo 005 de 2018
Registros de Devoluciones y p N "
* de%lano Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestion
. SERVICIOS DE y archivo central, se eliminara el soporte fisico, de acuerdo con el
VICEPRESIDENCIA DE GESTION DE SERVICIOS A " ! - " ! M
SERVICIOS REGISTRALES REGISTRALES INSCRIPCION Y ASESORIA | 113000.90.2 = |Tramite de registro -pdf 1 4 N/A procedimiento de disposicién documental, asi como el soporte electrénico,
JURIDICA REGISTRAL de acuerdo con el procedimiento de borrado para los documentos|
= [solicitudes de registro no inscritas pdf electronicos de la CCB.
Aiff Documentos sin valares secundarios. Articulo 13 del Acuerda 005 de 2018
113000.91 e |REGISTROS PUBLICOS
+ |Registros Unicos de
Proponentes
. :);:::Ij:?’ie:::j::;:: X .pdf/a Evento de cierre: Cancelacién del registro publico.
= [Recibo de caia X ndf/a ) ) ) )
« | Verificacion d de X ndf/a Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo central,
*_ |Acto ini i X ndf/a se seleccionan por el método de seleccién cualitativa intrinseca para
»__|Certificacién X .ndf/a conservacion total, los expedientes de aquellos Registros Publicos que
= |Certificado X .ndf/a cumplan los siguientes criterios. - Empresas / Entidades reconocidas y de
SERVICIOS DE Eg:t:&:" ; 'ggzg trayectoria para el pais. - Empresas / Entidades que su matricula tengan
VICEPRESIDENCIA DE GESTION DE SERVICIOS INSCRIPCION Y ASESOR/A | 113000.91.4 + [Fotocooia de Ia Tarieta orofesional X ndf/a 1 9 X N/A maés de 50 afos de consl\lu_\da. - Empresas / Emld_ades que en su n_\?lr\cu\a
SERVICIOS REGISTRALES REGISTRALES JURIDICA REGISTRAL Fotocopia del documento de X i se haya incorporado anotaciones o registros posterior a su cancelacion.
identificacién -patia Los otros Registros Publicos teniendo en cuenta que la informacién estal
. Dec\aracién _ X .odf/a contenida en los Libros de Registros Publicos, se eliminaran por el método
. Estaqus Flpancweros X .pdf/a de borrado electrénico seguro.
: E“"_",‘?eé‘c‘a § -gg;;g El porcentaje seleccionado adquiere valor secundario histérico.
= P‘;"i‘;‘a” X “ndfla Circular Superintendencia de Sociedades, instrucciones a las Camaras de
+ |Recurso X “pdf/a Comercio, numeral 1.1.8. Se valora basado en el Articulo 28 de la Ley 962
. i6 X _pdf/a de 2005.
Requerimiento X -pdf/a
. X -pdf/a
= |Solicitud de C Registro X .ndf/a
Lider del &rea (duefio de lainformacién) o quien se designe Responsable Gestion documental
Nombre: Constanza del Pilar Puentes Trujillo Nombre: Camila Andrea Vega Bejarano
Cargo: Vicepresidente Ejecutivo Cargo: Profesional Senior Gestién Documental
CONVENCIONES
CT Conservacion Total . Serie
Is Seleccion * Subserie
) Tipologia
E Eliminacion .
documental




