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CIRCULAR INFORMATIVA
29 de julio de 2021

El Centro de Arbitraje y Conciliacion de la Camara de Comercio de Bogota CAC-
CCB establece un conjunto de parametros y estandares para la produccion, gestion
y tratamiento estandarizado de los documentos y expedientes conformados en
medios electronicos para el arbitraje nacional, la amigable composicion y el peritaje,
con el fin de contribuir a garantizar su autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad asi que, para el efecto, adopta las siguientes pautas:

1. Correspondera a las partes, apoderados, arbitros de arbitraje nacional,
amigables componedores, peritos, secretarios de tribunales arbitrales
nacionales y paneles y colaboradores del CAC-CCB ceiiirse a las pautas aqui
establecidas.

2. La radicacion de demandas de arbitraje nacional y solicitudes de amigable
composicién y peritaje se realizara a través de la pagina web del Centro
ingresando a https://www.centroarbitrajeconciliacion.com/Otros-
servicios/Servicios-virtuales/Arbitraje-Nacional/Modulo-de-radicacion-de-
demandas-de-arbitraje-nacional-y-solicitudes-de-amigable-composicion-y-

peritaje

La radicacion de demandas de arbitraje social se realizara remitiéndola al correo
electronico radicaciondocumentoscac@cch.org.co siguiendo los lineamientos
previstos en el enlace arriba incluido.

3. Laradicacién de memoriales y otras comunicaciones se realizara en la direccién
electronica dispuesta por el tribunal o panel o en la direccién
radicaciondocumentoscac@cch.org.co administrada por el CAC-CCB.

4. Todos los documentos que se remitan a través de los medios habilitados se
generardn en formato estandar PDF que, por tratarse de un formato libre de
restricciones de uso, garantiza la recuperacion, lectura, inalterabilidad e
interoperabilidad del documento electrénico a lo largo del tiempo.

En relacion con otros tipos de formatos, se admitiran los siguientes:

Contenido del archivo Formato
Texto, imagenes, planos | .pdf
Correos electrénicos .msg
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Contenido del archivo

Formato

Hojas de calculo

Xls formato Excel

Xlsx formato Excel con macros
inhabilitadas

Xlsm formato Excel con macros
habilitadas

.mp3

.wav

.wma

.mp4

-mpg

.wmv

Audio

Video

Los documentos que componen el expediente no deben foliarse.

Respecto de los mensajes de datos, se podran aportar en el mismo formato en
qgue fueron generados, enviados o recibidos, o en algun otro formato que los
reproduzca con exactitud.

5. Sobre los archivos se tendran en cuenta los siguientes lineamientos:

a. Los nombres de los archivos no pueden contener tildes, guiones, rayas,
puntos, espacios, ni caracteres especiales como /#%&:<>()|¢,?“. Se evitaréa el
uso de pronombres, preposiciones y abreviaturas.

b. Los documentos que se incorporen al tramite no deberan estar cifrados,
encriptados o protegidos por contrasefa. De ser aportados de este modo,
por ser su formato original, quien los aporta debera indicar la forma en la que
pueden ser leidos, el tribunal o panel determinara si ello debe constar en el
expediente.

c. Si el nombre contiene una fecha, se debe usar el formato AAAAMMDD, en
donde AAAA son los digitos del afio, MM los digitos del mes y DD los digitos
del dia.

d. Si el nombre contiene un nimero y éste es de un solo digito, debe ser
antecedido por el 0.

e. Como no se admiten espacios, las palabras se diferenciaran con guion bajo.

6. Enrelacion con las carpetas se seguiran los siguientes parametros:

a. Se usaran hasta tres (3) niveles de carpetas, sin que se admitan
comprimidas.
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b. Los nombres de las carpetas no pueden contener tildes, guiones, rayas,
puntos, espacios, ni caracteres especiales como /#%&:<>()|¢,?“. Se evitara el
uso de pronombres, preposiciones y abreviaturas.

c. Si el nombre contiene un nimero y éste es de un solo digito, debe ser
antecedido por el 0.

d. Como no se admiten espacios, las palabras se diferenciaran con guion bajo.

7. El expediente en medios electronicos se conformara por carpetas que se
denominaran asi:

Principal

Pruebas
Medidas_Cautelares
Audios_Videos

En relacion con los cuadernos principales, se conformaran carpetas adicionales
cuando haya un numero extenso de documentos -mayor a 50 documentos por
carpeta-, siguiendo la numeracion consecutiva de Principal_01, Principal_02,
etc. Sin embargo, para facilitar la consulta, la secretaria del tribunal o panel
podr4 optar por crear carpetas teniendo en cuenta las fases del proceso o
trdmite, segun lo crea pertinente.

Los documentos que se incorporen en el expediente por la secretaria se
nombraran con su correspondiente numeracion, seguido del tipo documental
que corresponda, de acuerdo con el listado incluido en el numeral 8° de esta
circular, una breve descripcion del contenido y la fecha del documento, asi:

Numeracion documento_tipo documental _descripcién (opcional) AAAAMMDD
Ejemplo:

Principal_01
01 _Demanda_20210406
02_Poder 20210406
03_Representacion_legal 20210406
04_Recibo_pago_20210406
05_Comunicacion_enviada_Designacion_20210407
06_Designacion_20210414
07_Notificacion_designacion_20210415
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08 Respuesta_designacion_20210422

09 Deber_informacion_20210429

10 _Instalacion_20210510
11_Notificacion_designacion_Secretario_20210510
12_Respuesta_designacion_Secretario_20210518

14 Acta_sin_auto_Posesion 20210519

15 Formato_entrega_expediente_secretario 20210519

(..)

Los memoriales aportados por las partes podran ser renombrados por la
secretaria para que sigan el orden del expediente.

Respecto de las pruebas se creardn subcarpetas correspondientes a cada
actuacion, por ejemplo:

Pruebas
Demanda
Contestacion
Reforma_Demanda
Reforma_Contestacion
Reconvencion
Reconvencion_ Contestacion
Reconvencion_Reforma
Reconvencion_ Reforma_ Contestacion

Las pruebas aportadas se conservaran en el orden y con los nombres allegados
por las partes, la secretaria las dispondra en la carpeta correspondiente, de
considerarlo pertinente, podra crear carpetas separadas por cada dictamen
aportado y habra de distinguirlas siguiendo las pautas para su nombramiento.

En la carpeta Audios_Videos se guardaran los audios o videos generados por
cada audiencia, se nombraran con su correspondiente numeracién, agregando
el tipo de audiencia y la fecha en formato AAAAMMDD. De ser pertinente se
crearan subcarpetas, sin embargo, en una de ellas, se incorporaran las
transcripciones por cada declarante, el archivo se nombrara con su
correspondiente numeracion, seguido del nombre del declarante y la fecha en
que intervino en formato AAAAMMDD.

Linea de respuesta inmediata: +57 (1) 383 0330 centroarbitrajeconciliacion.com - infocac@ccb.org.co Bogotd D.C., Colombia

Edificio del Centro de Sede y Centro Sede y Centro Sede Fusagasuga Sede Zipaquira

Arbitraje y Conciliacién Empresarial Chapinero Empresarial Cedritos Avenida Las Palmas No. Calle 4 No. 9-74 Zipaquira
Calle 76 No. 11-52 Calle 67 No. 8-32/44 Avenida 19 No. 140-29, piso 2 20-55 Ext.: 4370 Ext.: 4369

Ext.: 2305 - 2306 - 2323 Ext.: 4617 - 2312 - 4211 Ext.: 4369

Seccion Nacional de la Comisién Interamericana de Arbitraje Comercial, CIAC
Comité Nacional de la Cdmara de Comercio Internacional, CCI - Paris
Sede Centro Internacional de Arreglo de Diferencias Relativas e Inversiones, CIADI

6000009



#S0YEMPRESARIO Centro de Arbitraje | CD 5
ARy e Comercio
y Conciliacion | €D deBogots

Vigilado por el Ministerio de Justicia y del Derecho

8. Para efectos de homologar, se utilizaran estos tipos documentales para nombrar
los archivos que conformen el expediente, en concordancia con lo previsto en
los numerales 5° y 7° de esta circular.

Recibo_pago

Demanda

Solicitud

Poder
Representacion_legal
Pruebas

Dictamen_pericial
Medidas_cautelares
Formato_documentos_radicados
Designacion
Notificacion_designacion
Respuesta_designacion
Deber_informacion
Instalacion
Formato_entrega_expediente_secretario
Constancias_notificacion
Subsanacion_demanda
Reforma_demanda
Contestacion_demanda
Pronunciamiento_juramento_estimatorio
Excepciones

Reconvencion
Reforma_reconvencion
Recurso

Acta_sin_auto

Auto

Memorial

Video

Audio

Transcripcion
Notificacion_auto
Traslado_por_secretaria
Acuse_envio_recibo_lectura
Comunicacion_enviada
Comunicacion_recibida
Acuse_envio_correo_fisico
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Laudo

Decision
Concepto_final_servicio_peritaje
Aclaracion_complementacion_correccion
Recurso_anulacion
Cuaderno_revision_anulacion
Cuentas_tribunal
Devolucion_expediente
Recusacion

Constancia

Otros_documentos

9. El tribunal o panel podra adoptar medidas para la presentacion de pruebas,
memoriales y anexos, entre otras, las que instruyan a las partes para que, en
relacion con las pruebas, las identifiguen adecuadamente e indiquen con
precision y respecto de cada una la necesidad, conducencia y pertinencia, en
especial, cuando se trate de documentos. Tales indicaciones podran ser
previstas desde la instalacion del tribunal, apertura del panel o reunion inicial en
el peritaje.

10.Lo previsto en esta circular se aplicara a los procesos de arbitraje nacional y
trAmites de amigable composicion y peritaje que se inicien desde su publicacion,
sin perjuicio de las adecuaciones que el Centro -en relacion con los que se
encuentran en fase administrativa o de integracion-, y los tribunales y paneles
dispongan respecto de los que estan en curso.

Agradecemos tener en cuenta esta informacion.

Atentamente,

ot

NDRE§ PIEDRAHITA FORERO
Director (E)
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