“ CAMARA
DE COMERCIO

DE AGUACHICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA
FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: CCA-FPA-058
Version: 02
Fecha: 01/08/2019

CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 111

cODIGO SGC SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) cODIGO . | ArcHivo | ARcHivo PROCEDIMIENTO
CD | SE | sB rormaTo | FiS | e | P9 | Gestion | centra | T E[MT] S
11 05 I BOLETINES
111 05 01 | [] BOLETINES DE LA NOTICIA MERCANTIL 5 15 X
- — : Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
® | Boletin de la noticia mercantil (.pdf/a) X

Una vez cumplido el tiempo de retencién en la fase del archivo de
gestion (5) y en el archivo central (15) afios, contados a partir del
cierre del expediente (finalizacion de la vigencia), esta subserie
desarrolla valores permanentes, debido a que contiene informacion
testimonial mediante la cual se publicd y divulgo las inscripciones
realizadas en el registro mercantil, por lo tanto se procede a su
conservacion Total, expedientes que seran transferidos al archivo
historico como parte de la memoria histérica de LA CAMARA DE
COMERCIO DE AGUACHICA. Los documentos en su soporte
original se conservaran como fuente de informacion para la historia,
la ciencia, la cultura y la investigacion, segun lo establecido en el
Plan de Preservacion Digital.

Documento con valor secundario histdrico, estd consignada |
publicada las inscripciones hechas en el registro mercantil. Articulo
86, Numeral 4 del Cddigo de Comercio.

111 06 [ |

CERTIFICADOS
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CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 111

cODIGO SGC SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) cODIGO . | Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Ch | SE | SB rormato | FiS | B | P9 | Gestion | centrac | T E [ MT] S
111 06 03 CERTIFICADOS DE REGISTROS PUBLICOS 1 2 X
Certificado de registro publico (.pdf/a) X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y en el]
archivo central, los documentos en su soporte original (electronico)
se eliminan en la oficina de Gestién Documental de LA CAMARA DE
COMERCIO DE AGUACHICA, por el método de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente sin valores secundarios.
1 30 LIBROS DE REGISTROS PUBLICOS
" 30 01 LIBROS DE REGISTROS DE APODERADOS JUDICIALES DE ENTIDADES 5 15 X ) ) . o
EXTRANJERAS DE DERECHO PRIVADO SIN ANIMO DE LUCRO Svenm dg clerte C'Ie'_'e de '3 V'genc'?,f'sca'l ase gl archive
Libro de registro de apoderados judiciales de entidades extranjeras de derecho X na.\’/ez Unjpl 0¢ tlempo. e retencion en ~a ase del archivo .e
) A ) \ . , L gestion (5) afios y en el archivo central (15) afios, contados a partir|
privado sin animo de lucro (sistema de informacion de registros publicos) o . : .
de la finalizacién de la vigencia, esta subserie desarrolla valores
permanentes, debido a que su informacién evidencia registro
funcional sobre la constitucién de empresas y negocios, tramitadas
en el departamento del cesar, por lo tanto se procede a suf
conservacion total, expedientes que seran transferidos al archivo
historico como parte de la memoria institucional de LA CAMARA DE
COMERCIO DE AGUACHICA. Los documentos en su soporte
original se conservaran como fuente de informacion para la historia,
la ciencia, la cultura y la investigacion. Sistema de Informacion:
Sistema Integrado de Informacién (SlI)
111 30 02 LIBROS DE REGISTROS DE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO 5 15 X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal

Pagina 2




CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 111

cépiGo

cb

SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)

SGC

SOPORTES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

cépico
FORMATO

Fis Ele

Dig

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

MT

S

PROCEDIMIENTO

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

Una vez Cumplido el tiempo de retencion en la fase del archivo de
gestion (5) afios y en el archivo central (15) afios, contados a partir|
de la finalizacién de la vigencia, esta subserie desarrolla valores
permanentes, debido a que su informacién evidencia registro
funcional sobre la constitucién de empresas y negocios, tramitadas
en el departamento del cesar, por lo tanto se procede a su
conservacion total, expedientes que seran transferidos al archivo
historico como parte de la memoria institucional de LA CAMARA DE
COMERCIO DE AGUACHICA. Los documentos en su soporte
original se conservaran como fuente de informacion para la historia,
la ciencia, la cultura y la investigacion. Sistema de Informacion:
Sistema Integrado de Informacién (SII).

111

30

03

LIBROS DEL REGISTRO DE LA ECONOMIA SOLIDARIA

15

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

Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal

Una vez Cumplido el tiempo de retencion en la fase del archivo de
gestion (5) afios y en el archivo central (15) afios, contados a partir|
de la finalizacién de la vigencia, esta subserie desarrolla valores
permanentes, debido a que su informacién evidencia registro
funcional sobre la constitucién de empresas y negocios, tramitadas
en el departamento del cesar, por lo tanto se procede a su
conservacion total, expedientes que seran transferidos al archivo
historico como parte de la memoria institucional de LA CAMARA DE
COMERCIO DE AGUACHICA. Los documentos en su soporte
original se conservaran como fuente de informacion para la historia,
la ciencia, la cultura y la investigacion. Sistema de Informacion:
Sistema Integrado de Informacién (SlI)

111

30

04

LIBROS DE REGISTROS DE PROPONENTES

20
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CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 111

cépiGo

cb

SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)

SGC

SOPORTES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

cépico
FORMATO

Fis Ele

Dig

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT] EJMT] S

PROCEDIMIENTO

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

R e i e e L B S

Una vez Cumplido el tiempo de retencion en la fase del archivo de
gestion (5) afios y en el archivo central (15) afios, contados a partir|
de la finalizacién de la vigencia, esta subserie desarrolla valores
permanentes, debido a que su informacién evidencia registro
funcional sobre la constitucién de empresas y negocios, tramitadas

en el departamento del cesar, por lo tanto se procede a suf

conservacion total, expedientes que seran transferidos al archivo
historico como parte de la memoria institucional de LA CAMARA DE
COMERCIO DE AGUACHICA. Los documentos en su soporte
original se conservaran como fuente de informacion para la historia,
la ciencia, la cultura y la investigacion. Sistema de Informacion:
Sistema Integrado de Informacién (SlI)

111

30

05

LIBROS DEL REGISTRO DE VEEDURIAS CIUDADANAS

20

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

publicos)

Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal

Una vez Cumplido el tiempo de retencion en la fase del archivo de
gestion (5) afios y en el archivo central (15) afios, contados a partir]
de la finalizacién de la vigencia, esta subserie desarrolla valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia registro
funcional sobre la constitucién de empresas y negocios, tramitadas
en el departamento del cesar, por lo tanto se procede a su
conservacion total, expedientes que serén transferidos al archivo
histérico como parte de la memoria institucional de LA CAMARA DE
COMERCIO DE AGUACHICA. Los documentos en su soporte
original se conservaran como fuente de informacion para la historia,
la ciencia, la cultura y la investigacion. Sistema de Informacion:
Sistema Integrado de Informacién (SlI)

111

30

06

LIBROS DEL REGISTRO MERCANTIL

20

Pagina 4

Evento de cierre: Cierre de la viaencia fiscal



CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 111

cépiGo

cb

SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)

SGC

SOPORTES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

cépico
FORMATO

Fis Ele
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ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

MT

S

PROCEDIMIENTO

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

Una vez Cumplido el tiempo de retencion en la fase del archivo de]
gestion (5) afios y en el archivo central (15) afios, contados a partir]
de la finalizacién de la vigencia, esta subserie desarrolla valores]
permanentes, debido a que su informacion evidencia registro
funcional sobre la constitucién de empresas y negocios, tramitadas
en el departamento del cesar, por lo tanto se procede a suj
conservacion total, expedientes que serén transferidos al archivo
histérico como parte de la memoria institucional de LA CAMARA DE
COMERCIO DE AGUACHICA. Los documentos en su soporte
original se conservaran como fuente de informacion para la historia,
la ciencia, la cultura y la investigacion. Sistema de Informacion:
Sistema Integrado de Informacién (SlI)

111

30

07

LIBROS DEL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO - RNT

20

Libro del registro nacional de turismo (sistema de informacion de registros publicos)

Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
Una vez Cumplido el tiempo de retencion en la fase del archivo de]
gestion (5) afios y en el archivo central (15) afios, contados a partir]
de la finalizacién de la vigencia, esta subserie desarrolla valores]
permanentes, debido a que su informacion evidencia registro
funcional sobre la constitucién de empresas y negocios, tramitadas
en el departamento del cesar, por lo tanto se procede a sul
conservacion total, expedientes que serén transferidos al archivo
histérico como parte de la memoria institucional de LA CAMARA DE
COMERCIO DE AGUACHICA. Los documentos en su soporte
original se conservaran como fuente de informacion para la historia,
la ciencia, la cultura y la investigacion. Sistema de Informacion:
Sistema Integrado de Informacién (SlI)

111

42

REGISTROS DE DEVOLUCIONES
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CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 111

cODIGO SGC SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) cODIGO . | Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Ch | SE | SB rormato | FiS | B | P9 | Gestion | centrac | T E [ MT] S
11 42 01 REGISTROS DE DEVOLUCIONES CONDICIONALES 1 2 X . . . L
Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
Comunicacion Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y en el
- archivo central, los documentos en su soporte original (electrénico)
Resolucidn se eliminan en la oficina de Gestion Documental de LA CAMARA DE
COMERCIO DE AGUACHICA, por el método de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente sin valores secundarios,
Articulo 13 del Acuerdo 005 de 2018 del Archivo General de la
Nacion.
111 42 02 REGISTROS DE DEVOLUCIONES DE PLANO 1 2 X . . ] o
Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
Comunicacion X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y en el
archivo central, los documentos en su soporte original (electrénico)
se eliminan en la oficina de Gestion Documental de LA CAMARA DE
COMERCIO DE AGUACHICA, por el método de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente sin valores secundarios,
Articulo 13 del Acuerdo 005 de 2018 del Archivo General de la
Nacion.
1 43 REGISTROS PUBLICOS
REGISTROS DE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO, DE APODERADOS Evento de cierre: Cancelacion del registro publico
JUDICIALES, DE ENTIDADES EXTRANJERAS DE DERECHO PRIVADO SIN ANIMO Alingresar el documento a LA CAMARA DE COMERCIO DE
m 43 01 DE LUCRO., DE ENTIDADES DE ECONOMiA SOLIDARIA. DE VEEDURiAS 1 9 X AGUACHICA se realizara el proceso de digitalizacic')n certificada el
CIUDADAN A‘S ‘ documento fisico se le devuelve al comerciante. Cumplido el tiempo
de retencién en la fase del archivo de gestion (1) afio y en el archivo
Formulario de inscripcion matricula y/o renovacion (.pdf/a) X central (9) afios, contados a partir del cierre del expediente
Recibo de caja (pdfia) X (Clapcela,ci.én del registr'o publico), los ’documentos en' §u sopgrtg
original fisico se seleccionan por el método de seleccion cualitativa
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CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 111

cODIGO SGC SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) cODIGO _ | Archvo | ARcHvO PROCEDIMIENTO
Ch | SE | SB rormato | FiS | B | P9 | Gestion | centrac | T E [ MT] S
Escritura publica (.pdf/a) X intrinseca sobre el total de exbediente producidos anualmente, bajo
criterios de mayor trayectoria, mayor permanencia en el sector y toda
Documento privado (.pdf/a) X aquella que refleje anotaciones negativas; El procedimiento de
. N seleccion se realizaré una vez prescrito su tiempo de retencion en la
Fotocopia del documento de identidad del representante legal (.pdf/a) X Oficina de Gestion Documental, bajo Ia direccion del Profesional
Verificacion del documento de identidad (.pdffa) X encargado del &rea y el Comité Interno de Archivo, levantando como
evidencia inventarios y Acta de aprobacion. Los documentos
Certificacion de la Registraduria - Evidencias SIPREF (.pdffa) X seleccionados en su soporte original se transfieren al Archivo
Acta (pdfia) X historico para formar parte de la memoria histérica de LA CAMARA
P DE COMERCIO DE AGUACHICA, como fuente de informacion para
Acuerdo (.pdf/a) X la historia, la ciencia, la cultura y la investigacion, el otro porcentaje
se eliminan en la oficina de Gestion Documental por el método de
Formulario de solicitud de Rut (prerut) (.pdffa) X borrado seguro aplicando el procedimiento de disposicion
Formulario de Responsabilidades Tributarias (.pdf/a) X documental egtablemdo. . . .
Documentos sin valores secundarios, el porcentaje seleccionado
Rut (.pdf/a) X adquiere valor secundario historico.
. Titulo VIl Camaras de Comercio, capitulo 1.4 de la Circular Unica de
Impuesto de registro (.pdf/a) X la SIC, y se valora basado en el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Acto administrativo (.pdffa) X
Certificado (.pdffa) X
Comunicacién (.pdf/a) X
Contrato (.pdf/a) X
Deposito Financiero (.pdf/a) X
Constancia (.pdf/a) X
Solicitud (.pdf/a) X
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CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 111

cépiGo

cb SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)

SGC

SOPORTES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

cépico
FORMATO

Fis Ele

Dig

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT] EJMT] S

PROCEDIMIENTO

Certificacion (.pdf/a)

Adjudicacion (.pdf/a)

Sucesion (.pdffa)

Aportes (.pdf/a)

Autorizacion (.pdffa)

Capitulaciones (.pdf/a)

Carta de aceptacion de cargo (.pdffa)

Documentos de situacion de control (.pdf/a)

Mutaciones de nombre - direccion- actividad (.pdf/a)

Oposicién a la venta (.pdf/a)

Poder (.pdf/a)

Renuncia (.pdf/a)

Informacién Financiera (.pdffa)

Impugnacién de actos (.pdf/a)

Concordato (.pdf/a)

Embargo y desembargo (.pdf/a)

Inhabilidades / Incapacidades (.pdf/a)

Orden Judicial (.pdf/a)

X | X | X | X | X | X | X | X | X X X | X | X | X |XxX| X x|
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CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 111

cODIGO SGC SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) cODIGO . . ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Ch | SE | SB rormato | FiS | B | P9 | Gestion | centrac | T E [ MT] S

Medida cautelar (.pdf/a) X

Providencia (.pdf/a) X

Resolucion (.pdffa) X

Recurso (.pdf/a) X

Revocatoria directa (.pdffa) X

Requerimiento (.pdf/a) X

Peticiones, quejas y reclamos (.pdf/a) X

Respuesta (.pdf/a) X

Liquidacion (.pdffa) X

Cancelacién de matricula (.pdf/a) X
Evento de cierre: Cancelacion del registro puiblico

111 43 02 REGISTROS MERCANTILES Y VENDEDORES DE JUEGOS DE SUERTE Y AZAR 1 9 X Alingresar el documento a LA CAMARA DE COMERCIO DE
. L . - AGUACHICA se realizaré el proceso de digitalizacion certificada el

Formulario de inscripcidn matricula y/o renovacion (.pdf/a) X o X , )
documento fisico se le devuelve al comerciante. Cumplido el tiempo

Recibo de caja (.pdf/a) X de retencion en la fase del archivo de gestion (1) afio y en el archivo

_ o central (9) afios, contados a partir del cierre del expediente

Escritura publica (.pdffa) X (Cancelacion del registro publico), los documentos en su soporte

Documento privado (.pdfla) X 9r|g|nal fisico se seleccionan por fel método dg seleccion cualltatw?
intrinseca sobre el total de expediente producidos anualmente, bajo

Fotocopia del documento de identidad del representante legal (.pdffa) X criterios de mayor trayectoria, mayor permanencia en el sector y toda

o .. aquella que refleje anotaciones negativas; El procedimiento de

Verificacion del documento de identidad (.pdf/a) X seleccion se realizara una vez prescrito su tiempo de retencion en la

Certificacion de la Registraduria - Evidencias SIPREF (pdfia) X Oficina de Gestllon Documen?all, bajo la dlreccpn del Profesional
encaraado del area v el Comité Interno de Archivo. levantando como
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CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 111

cODIGO SGC SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) cODIGO _ | Archvo | ARcHvO PROCEDIMIENTO
Ch | SE | SB rormato | FiS | B | P9 | Gestion | centrac | T E [ MT] S

Acta (.pdffa) X evidencia inventarios y Acta de aprobacion. Los documentos
seleccionados en su soporte original se transfieren al Archivo

Acuerdo (pdf/a) X histérico para formar parte de la memoria histérica de LA CAMARA

Formulario de solicitud de Rut (prerut) (pdfia) X DE FJOMERCIQ D!E AGUACHICA, (lzomo f.uenlt(’e de informacion pa.ra
la historia, la ciencia, la cultura y la investigacion, el otro porcentaje

Formulario de Responsabilidades Tributarias (.pdf/a) X se eliminan en la oficina de Gestion Documental por el método de

] borrado seguro aplicando el procedimiento de disposicion

Nit (.pdffa) X documental establecido.

Rut (.pdfia) X Docu.mentos sin valores'sec.un,dgrios, el porcentaje seleccionado
adquiere valor secundario histdrico.

Impuesto de registro (.pdffa) X 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.

Acto administrativo (.pdf/a) X

Certificado (.pdffa) X

Comunicacién (.pdf/a) X

Contrato (.pdf/a) X

Deposito Financiero (.pdf/a) X

Constancia (.pdffa) X

Solicitud (.pdf/a) X

Certificacion (.pdf/a) X

Adjudicacion (.pdf/a) X
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CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 111

cépiGo
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SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)

SGC
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RETENCION
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cépico
FORMATO
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Dig

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E
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S

PROCEDIMIENTO

Sucesion (.pdffa)

Aportes (.pdf/a)

Autorizacion (.pdffa)

Capitulaciones (.pdf/a)

Carta de aceptacion de cargo (.pdffa)

Documentos de situacion de control (.pdf/a)

Mutaciones de nombre - direccion- actividad (.pdf/a)

Oposicién a la venta (.pdf/a)

Poder (.pdf/a)

Renuncia (.pdf/a)

Informacién Financiera (.pdffa)

Impugnacién de actos (.pdf/a)

Concordato (.pdf/a)

Embargo y desembargo (.pdf/a)

Tenedor de bonos (.pdf/a)

Inhabilidades / Incapacidades (.pdf/a)

Orden Judicial (.pdffa)

Medida cautelar (.pdf/a)

X | X | X | X | X | X | X | X | X X X | X | X | X |XxX|XxX| x| Xx
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CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS

CODIGO DEPENDENCIA: 111

CODIGO SGC SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) CODIGO ARCHVO 1 ARCHIVO PROCEDIMIENTO

Ch | SE | SB rormato | FiS | B | P9 | Gestion | centrac | T E [ MT] S

® Providencia (.pdffa)

e | Resolucién (.pdffa)

® Recurso (.pdffa)

e |Revocatoria directa (.pdf/a)

® Requerimiento (.pdffa)

® | Peticiones, quejas y reclamos (.pdf/a)

® Respuesta (.pdffa)

® | Proceso de devolucion de dinero - Ley 1429 (.pdf/a)

® Procesos de devolucion de dineros - Ley 1780 (.pdffa)

e |Empresa unipersonal (.pdf/a)

e Pérdida de calidad de comerciante

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

e |Liquidacion (.pdffa)

X | X | X | X | X | X | X | X | X X X |X|Xx|Xx

e | Cancelacion de matricula (.pdf/a)

11 43 03 | [ ] REGISTROS NACIONALES DE TURISMO 1 9 x |Evento de cierre: Cancelacion del registro publico
Al inaresar al dociimenta a | A CAMARA DF COMFRCIO DF
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CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 111
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SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)

SGC
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RETENCION

DISPOSICION FINAL

cépico
FORMATO

Fis Ele

Dig

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT] EJMT] S

PROCEDIMIENTO

Formulario de inscripcidn matricula y/o renovacion (.pdf/a)

Suspension (.pdf/a)

Reactivacion (.pdf/a)

Cancelacion de registro (.pdffa)

— — — — — —
g T - ST e —

AGUACHICA se realizara el proceso de digitalizacion certificada el
documento fisico se le devuelve al comerciante. Cumplido el tiempo
de retencién en la fase del archivo de gestion (1) afio y en el archivo
central (9) afios, contados a partir del cierre del expediente
(Cancelacion del registro publico), los documentos en su soporte
original fisico se seleccionan por el método de seleccién cualitativa
intrinseca sobre el total de expediente producidos anualmente, bajo
criterios de mayor trayectoria, mayor permanencia en el sector y toda
aquella que refleje anotaciones negativas; El procedimiento de
seleccion se realizara una vez prescrito su tiempo de retencion en la
Oficina de Gestién Documental, bajo la direccién del Profesional
encargado del area y el Comité Interno de Archivo, levantando como
evidencia inventarios y Acta de aprobacion. Los documentos
seleccionados en su soporte original se transfieren al Archivo
historico para formar parte de la memoria histérica de LA CAMARA
DE COMERCIO DE AGUACHICA, como fuente de informacion para
la historia, la ciencia, la cultura y la investigacion, el otro porcentaje
se eliminan en la oficina de Gestion Documental por el método de
borrado seguro aplicando el procedimiento de disposicion
documental establecido.

Documentos sin valores secundarios, el porcentaje seleccionado
adquiere valor secundario historico.

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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CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 111

PROCEDIMIENTO

CODIGO SGC SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
D SE sp SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) Fgg[“),::.?o fis | ee | oig g';g:'gg éERﬁ.::I:L?_ al el s
1M1 43 04 | [] REGISTROS UNICOS DE PROPONENTES 1 9 X

® | Formulario de inscripcién matricula y/o renovacion (.pdf/a)

e Recibo de caja (.pdf/a) X
® Rut(.pdffa)

e \Verificacion del documento de identidad (.pdf/a) X
® | Acto administrativo (.pdffa) X
e | Certificacion (.pdf/a) X
e | Certificado (.pdffa) X
e | Constancia (.pdf/a) X
e |Contrato (.pdffa) X
e Fotocopia de la Tarjeta profesional (.pdf/a) X
® |Fotocopia del documento de identificacion (.pdffa) X
e Declaracion (.pdffa) X
e |Estados financieros (.pdffa) X
e Providencia (.pdf/a) X
e |Solicitud (.pdf/a) X
e Pdliza (.pdf/a) X
® |Recurso (.pdffa) X
® | Impugnacion (.pdf/a) X
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Evento de cierre: Cancelacion del registro publico

Al ingresar el documento a LA CAMARA DE COMERCIO DE
AGUACHICA se realizaré el proceso de digitalizacion certificada el
documento fisico se le devuelve al comerciante. Cumplido el tiempo
de retencion en la fase del archivo de gestion (1) afio y en el archivo
central (9) afios, contados a partir del cierre del expediente
(Cancelacion del registro publico), los documentos en su soporte
original fisico se seleccionan por el método de seleccién cualitativa
intrinseca sobre el total de expediente producidos anualmente, bajo
criterios de mayor trayectoria, mayor permanencia en el sector y toda
aquella que refleje anotaciones negativas; El procedimiento de
seleccion se realizara una vez prescrito su tiempo de retencion en la
Oficina de Gestion Documental, bajo la direccién del Profesional
encargado del area y el Comité Interno de Archivo, levantando como
evidencia inventarios y Acta de aprobacion. Los documentos
seleccionados en su soporte original se transfieren al Archivo
histérico para formar parte de la memoria histérica de LA CAMARA
DE COMERCIO DE AGUACHICA, como fuente de informacién para
la historia, la ciencia, la cultura y la investigacion, el otro porcentaje
se eliminan en la oficina de Gestién Documental por el método de
borrado seguro aplicando el procedimiento de disposicion
documental establecido.

Documentos sin valores secundarios, el porcentaje seleccionado
adquiere valor secundario histérico.

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.




CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 111

cODIGO SGC SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) cODIGO . | Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Ch | SE | SB rormato | FiS | B | P9 | Gestion | centrac | T E [ MT] S
Requerimiento (.pdf/a) X
Respuesta (.pdf/a) X
Cancelacion de registro proponente (.pdffa) X
M 43 05 REGISTROS UNICOS NACIONALES DE ENTIDADES OPERADORAS DE 1 g « Evento de cierre: Cancelacion ,dEI registro publico
LIBRANZA Alingresar el documento a LA CAMARA DE COMERCIO DE
. AGUACHICA se realizara el proceso de digitalizacion certificada el
Formulario tnico virtual (.pdffa) X - X . .
documento fisico se le devuelve al comerciante. Cumplido el tiempo
Contrato (.pdf/a) X de retencion en la fase del archivo de gestion (1) afio y en el archivo
central (9) afios, contados a partir del cierre del expediente
Certificacion (.pdf/a) X (Cancelacion del registro publico), los documentos en su soporte
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CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 111

cépiGo

cb SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)

SGC SOPORTES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

cépico

rormaTo | Fis | Ele

Dig

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

CT| E

MT

S

PROCEDIMIENTO

® | Cancelacion de registro (.pdffa)

X

original fisico se seleccionan por el método de seleccion cualitativa
intrinseca sobre el total de expediente producidos anualmente, bajo
criterios de mayor trayectoria, mayor permanencia en el sector y toda
aquella que refleje anotaciones negativas; El procedimiento de
seleccion se realizara una vez prescrito su tiempo de retencion en la
Oficina de Gestion Documental, bajo la direccién del Profesional
encargado del area y el Comité Interno de Archivo, levantando como
evidencia inventarios y Acta de aprobacion. Los documentos
seleccionados en su soporte original se transfieren al Archivo
historico para formar parte de la memoria histérica de LA CAMARA
DE COMERCIO DE AGUACHICA, como fuente de informacién para
la historia, la ciencia, la cultura y la investigacion, el otro porcentaje
se eliminan en la oficina de Gestién Documental por el método de
borrado seguro aplicando el procedimiento de disposicion
documental establecido.

Documentos sin valores secundarios, el porcentaje seleccionado
adquiere valor secundario histérico.

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.

CONVENCIONES

APROBACION

CD:
SE:
SB:

Cabdigo de Dependencia
Cabdigo de Serie documental
Caédigo de Subserie documental

Serie documental

Fis: Fisico

Ele: Electronico

Dig: Digitalizado

CT: Conservacion Total
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PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO
Nombre: MARIA TERESA HERNANDEZ PRADA




CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 111

CODIGO SGC SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) cODIGO . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Ch | SE | SB rormato | FiS | B | P9 | Gestion | centrac | T E [ MT] S
[] Subserie documental E : Eliminacion VERSION TRD: 1.0
* Tipo documental MT: Medio Técnico [No ACTA DE APROBACION: | 016 GESTION DOCUMENTAL
SGC: Sistema de Gestién de Calidad S: Seleccién |FECHA DE APROBACION: (09 de septiembre de 2019]Nombre:  DIANA P. NAVARRO JULIO
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