ACUERDO 16 DE 2002

(marzo 8)

Diario Oficial No 44.759, de 5 de abril de 2002
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan otras disposiciones para el manejo de los arct
publicos de las camaras de comercio.

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,

en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 80 de 1989, articulo 76 de la Ley
de 1998 y la Ley 594 de 2000, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 20. de la Ley 594 de 2000 establece como ambito de aplicacion de dicha ley lo siguiente
presente ley comprende a la administracion publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas
cumplen funciones publicas..";

Que el articulo 25 de la citada ley dispone que el Ministerio de la Cultura, a través del Archivo General «
Nacioén y del sector correspondiente, de conformidad con las normas aplicables, reglamentara lo relativc
los tiempos de retencion documental, organizacion y conservacion de los documentos producidos po
entidades privadas que presten servicios publicos;

Que dentro de las funciones de las camaras de comercio, el legislador le sefialé las siguientes: "Llev
registro mercantil y certificar sobre los actos, libros y documentos en él inscritos" (articulo 86 nul
Cdédigo de Comercio); "Llevar el registro de proponentes y expedir las certificaciones a que haya |
(articulo 22 Ley 80 de 1993) y llevar el registro de entidades sin animo de lucro y expedir los respeci
certificados (articulos 42, 43 del Decreto 2150 de 1995);

Que el articulo 26 del Cédigo de Comercio, el articulo 22 de la Ley 80 de 1993, el articulo 50. del Dec
427 de 1996 y la Circular nimero 10 de 2001 proferida por la Superintendencia de Industria y Come
establecen que los registros que prestan las camaras de comercio son publicos y cualquier persona pi
pedir copia o certificaciones de los mismos.

ACUERDA:

ARTICULO 1o0. En la creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos de los registros pub
de las Camaras de Comercio, se tendran en cuenta, entre otras, las siguientes normas:

Las contenidas en la Ley 594 de 2000 "por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se d
otras disposiciones" y las demas normas que la modifiquen o deroguen.

Las sefialadas en el Libro Primero, Capitulo Il, Titulo 11l del Cédigo de Comercio "Del Registro Mercan
las demas normas que las modifiquen o deroguen.

Las previstas en el Decreto 2150 de 1995 y en el Decreto reglamentario 427 de 1996 "por medio del cL
Estado deleg6 a las Camaras de Comercio el registro de algunas entidades sin animo de lucro y defini
parametros para su prestacion” y las demas normas que las modifiquen o deroguen.

Los parametros definidos en la Circular 10 del 19 de julio de 2001 proferida por la Superintendenci
Industria y Comercio referente al procedimiento para la prestacion del servicio de los registros publicc
las demas normas que la modifiquen o deroguen.



Las incorporadas en el presente acuerdo y las demas normas que las modifiquen o deroguen.

ARTICULO 20. Para los efectos del presente acuerdo y de conformidad con lo establecido en la Ley 59
de 2000 y el Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos), se entiende que las siguie
expresiones significan:

Archivo Publico. Es el conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se del
de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo de Gestion. Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacion y con:
administrativa por oficinas productores u otras a la que solicite. Su circulaciéon o tramite se realiza pare
respuesta o soluciéon a los asuntos iniciados.

Archivo Central. Es la unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados
los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen sit
vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo Historico. Es aquel al que se transfiere desde el archivo central los documentos de archiv
conservacion permanente.

Automatizacién. Es la aplicacion de los medios tecnoldgicos a los procesos de almacenamien
recuperacion de la informacion documental.

Ciclo Vital del Documento. Son las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desd
produccién o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracion
archivo permanente.

Clasificacion documental. Es la labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series
componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccién), de acuerdo con la estructura orgé
funcional de la entidad.

Comité de Archivo. Es el grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las politicas, los progre
de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacion de documentos. Es el conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado d¢
documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Conservacion de archivos. Es el conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica dt
documentos que alberga un archivo.

Copia autenticada. Es la reproduccién de un documento, refrendada por el funcionado competente
revestido de ciertas formas y solemnidades segun lo establecido por la ley y que le ¢ onfieren la fu
juridica del original.

Eliminaciéon. Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, I
fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnolog

Expediente. Es el conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una ur
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organic
funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto. Gestién de documento:
el conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo mane
organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su de
final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacién.

Microfilmacioén. Es la técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en pelici



Muestreo. Es la operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o espe
Se efectia durante la seleccibn hecha con criterios alfabéticos, cronolégicos, numéricos, topograf
teméticos, entre otros.

Organizacién de archivos. Es el conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad ¢
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para revel:
contenido.

Organizacion de documentos. Es el proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunt
acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

Patrimonio documental. Es el conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

Principio de orden original. Es la ordenacién interna de un fondo documental manteniendo la estructura
tuvo durante el servicio activo.

Principio de procedencia. Es la conservacion de los documentos dentro del fondo documental al
naturalmente pertenecen.

Seleccién documental. Es el proceso mediante el cual se determina el destino final de la documenta
bien sea para su eliminacién o su conservacién parcial o total.

Serie documental. Es el conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogér
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funci
especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Tabla de Retencion Documental.— Es el listado de series y sus correspondientes tipos document
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuale
asigna el tiempo de permanencia en cada fase del archivo.

Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo con la cobertura di
mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucion.
especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

ARTICULO 30. ORGANIZACION Y MANEJO DE LOS ARCHIVOS DE LOS REGISTROS PUBLICOS
Las camaras de comercio deben llevar el archivo de los registros publicos atendiendo los princ
generales de archivo y abriran un expediente a cada uno de los matriculados, inscritos o registrados,
seran organizados en orden cronolégico y sucesivo asi:

1. Registro mercantil y de entidades sin &nimo de lucro

a) Organizacion del expediente. A cada matriculado o inscrito se le abrird un expediente en el cue
archivara por orden cronoldgico de presentacion las copias de los documentos que se registren y aqu
documentos que se reciban o que produzca la misma Camara que no requieren de inscripcioén, pero gt
refieren a ese matriculado o inscrito;

b) Identificacidon del expediente. El expediente debe identificarse por el nUmero de matricula o inscripcio
¢) Documentos que constituyen cada expediente

— Documentos inscritos: Son los documentos que deben inscribirse en el registro mercantil y de entid
sin animo de lucro de conformidad con el articulo 28 del Cédigo de Comercio y el Decreto 2150 de 19
demas normas que regulen el tema.

— Documentos que no requieren de inscripcién: Son los documentos que se relacionan con el matricula
inscrito y que no se inscriben:



— Solicitudes de actualizacién de informacion.

— Formatos de solicitud de correccion de certificados.
— Formatos de solicitud de registro de libros.

— Cambios de direccion.

— Actos administrativos expedidos por la misma Camara de Comercio o por cualquier otra entidad, ¢
otros.

— Formulados de matricula y renovaciéon de registro mercantil.
— Otros documentos no sujetos a inscripcion.
2. Registro de Proponentes

a) Organizacion del expediente. A cada proponente se le abrird un expediente en el cual se archivara
orden cronoldgico y sucesivo los documentos relacionados con el mismo;

b) Identificacion del expediente. El expediente debe identificarse por el niUmero del respectivo registr
proponente;

¢) Documentos que constituyen cada expediente.
- Formularios de inscripcidn, actualizacién y renovacion.

Documentos anexos: Copias de certificados de calidad, documentos que certifiquen la existenc
representacion legal de la sociedad extranjera, poderes, entre otros.

ARTICULO 4o0. Custodia, Seguridad y Consulta del archivo de registros publicos.
1. Custodia.

Los archivos, de los registros publicos, estaran a cargo de cada una de las camaras de comercio que
haya generado o recibido, cumpliendo con los principios generales de archivo.

2. Seguridad.

Las camaras de comercio deben archivar los expedientes de los registros publicos en un area restrini
con acceso limitado al personal autorizado y controlando el préstamo de los expedientes para evite
deterioro o pérdida.

Los edificios y locales destinados como sedes de archivos deberan cumplir con unas condicione:
edificaciéon, almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garantice
adecuada conservacion de los acervos documentales y deben cumplir con los requisitos establecidos el
Acuerdos numeros 049 y 050 del 5 de mayo de 2000 proferidos por el Archivo General de la Naciéon ¢
los que los modifiquen o revoquen.

Cualquiera que sea el medio técnico empleado para conservar los documentos de estos archivos, |
elaborarse una copia de seguridad y conservarse en un lugar diferente al del archivo, con todas
adecuaciones y seguridades requeridas.

Los soportes deben revisarse periddicamente, sea cual sea la tecnologia empleada para su conservacior
es del caso deben hacerse migraciones o conversiones a otras tecnologias mas avanzadas que garantict
integridad de la informacién guardada y su reproduccién exacta.



Los programas automatizados que se utilicen para la conservacion y recuperacion de los documentos d
archivos publicos deben estar provistos de mecanismos de seguridad, que imposibiliten la modificaci
alteracion de los mismos una vez se guarden alli, de forma que se establezca (articulo 19 de la Ley 59
2000, paragrafos 1 y 2) con exactitud que se trata del documento inicialmente archivado.

3. Consulta

Cualquier persona podréa consultar los archivos de los registros publicos de las camaras de comercio.

ARTICULO 50. RETENCION Y TIEMPO DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE LO¢
REGISTROS PUBLICOS DE LAS CAMARAS DE COMERCIO. Los documentos de los archivos de
registros publicos de las camaras de comercio pueden eliminarse en cualquier tiempo, siempre y cui
hayan sido reproducidos por cualquier medio técnico adecuado que garantice permanentement:
reproduccién exacta.

Los formularios de matricula y renovacién de registro mercantil y de inscripcién, actualizacion o renove
de registro de proponentes y las providencias judiciales, tendran un tiempo minimo de retenciéon de un
contado a partir de la pérdida de su vigencia. Pasado este tiempo, podran eliminarse los originales, sier
y cuando se conserven por cualquier medio técnico que garantice permanentemente su reproduccion exi

Los estados financieros de propodsito general que se depositen en las camaras de comercio deb
conservarse en cualquier medio técnico por el término de cinco (5) afios pasado este tiempo, se pu
eliminar todos los soportes.

PARAGRAFO. Las camaras de comercio incorporaran en sus tablas de retencién documental la seri
registros publicos, sus subseries correspondientes a: registro mercantil, de entidades sin animo de luc
de proponentes, las cuales tendran identificados sus tiempos de retencion conforme a lo dispuesto en
articulo.

ARTICULO 60. COMITE DE ARCHIVO DE REGISTROS PUBLICOS DE LAS CAMARAS DI
COMERCIO. Las camaras de comercio deberan crear un Comité de Archivo que actuard como grupo as
de la alta direccidn, y sera el responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la tom
decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Funciones del Comité de Archivo.

1. Promover en la entidad la adopcion de las normas sobre manejo y conservacion de los archivos di
registros publicos y velar por su aplicacion.

2. Sugerir recomendacion es que mejoren la organizacion, conservacion y custodia de los archivos d¢
registros publicos.

3. Propender porque se asigne el presupuesto suficiente para la administracion y funcionamiento d¢

archivos de los registros publicos.

ARTICULO 70. SANCIONES. Las camaras de comercio que incumplan lo establecido en el present
acuerdo estaran sujetas a las sanciones aplicables de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

DECIMOCTAVO. El presente acuerdo rige a partir de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en Bogota, D. C. a los 8 dias del mes de marzo de 2002.

La Viceministra de Cultura,



MARTHA MERCEDES CASTRILLON S.
El Secretario Técnico,

ELSA MORENO SANDOVAL.

Disposiciones analizadas por Avance Juridico Casa Editorial Ltda.

Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior

n.d.
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