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RESOLUCION N° 062
14 de septiembre 2016

~ “POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO DE
ARCHIVO DE LA CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA

EL PRESIDENTE EJECUTIVO DE LA CAMARA DE COMERCIO DE
FACATATIVA EN EJERCICIO DE SUS FACULTADES LEGALES vy,

CONSIDERANDO:

Que mediante la Ley 594 de 2000, se dicté la Ley General de Archivos y se
dictaron otras disposiciones, con el objeto de establecer las reglas y principios
generales que regulan la funcién archivistica del estado y con ambito de_ aplicacion
de dicha Ley en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen
funciones publicas y los demas organismos regulados por la misma Ley. Que el
Acuerdo 003 de 2013, emanado de la Junta Directiva del Archivo General de la
“Nacién, en su Articulo 3° (deroga por el Articulo 18° del Acuerdo 07 de 1994)
definié que cada entidad establecera un Comité de Archivo, legalizado mediante el
acto administrativo correspondiente. Que en la Ley 80 de 1959, por el cual se crea
el Archive General de la Nacién y se dictan otras disposiciones, y en el literal “b)
establece fijar politicas y expedir los reglamentos necesarios para garantizar la
conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacién, de
conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta
Directiva. Que se hace necesaria la adopcién del Reglamento Interno de Archivo de
la CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA con el propésito de reglamentar las
funciones archivisticas de la entidad y unificar los procedimientos adecuados que
garanticen su censervacion total. :

Que el presente reglamento tiene por objeto ser instrumento normativo que regule
el funcionamiento del Archivo y Correspondencia de la Camara de Comercio de
Facatativa, para asi garantizar la produccién, recepcién, distribucion, seguimiento,
conservacion y consulta de los documentos. Que el Acuerdo N ° 060 de (Octubre
30 de 2001) establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que.cumplen funciones publicas.
Que la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones. Que el Decreto 2578 de 2012, reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos y la evaluacion de documentos de archivo y en su Articulo 26 establece la
obligacién de conformar archivos por parte de las entidades vigiladas por el estado.
Que la Resolucién 8934 de 2014, modificada por la Resolucion 723 de 2015,
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Resolucion 062 de 2016
expedidas por la superintendencia de Industria y Comercio, establecen lo
relacionado con la Gestion Documental y organizacién de archivos que debe
cumplir las Entidades vigiladas por esta Superintendencia.

RESUELVE:
ARTICULO 1:

Adopcién del Reglamento. Se adopta el Reglamento Interno de Archivo de la
Cémara de Comercio de Facatativa mediante Acto Administrativo 062 del 14 de
septiembre de 2016, y es una responsabilidad de todos los funcionarios conocer y
aplicar el presente reglamento.

Los Archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir
a la comunidad y garantizar la efectividad de principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacién de la comunidad y
el control ciudadano en las decisiones que los afecten en los términos previstos por
la Ley. Los documentos que conforman los archivos son importantes para la
administracion y la cultura porgue se requieren para la toma de decisiones basadas
en antecedentes y pasada su vigencia se convierten en fuentes de la historia y
componentes valiosos del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

Los archivos son parte fundamental, son parte legitima y necesaria para el
funcionamiento del Estado; constituyen una herramienta indispensable para [a
administracion de la justicia y para la gestién econdmica, politica y administrativa
del mismo; son testimonio de los hechos y las obras; documentan las personas, los
derechos y las instituciones; favorecen la acumulacién de los elementos necesarios
para la comunicacién de las ideas y la continuidad de los pueblos. Como centros de
informacién institucional contribuyen a la eficacia y secuencia de las agencias del
gobierno en el servicio al ciudadano. Los archivos no agotan su razén de ser para
el saber cdmo fuente de la historia social, economica, politica, de la administracion,
.de las ideas, de las mentalidades o de los valores. Como entes de informacién
acumulativa, resultan decisivos para correr las fronteras del conocimiento en todas
las disciplinas cientificas.

Los archivos garantizaran, velaran y promoveran el derecho a la informacion, la
investigacion, la educacién y la cultura, con un criterio amplio y democratico; sélo
por razones constitucionales y legales restringiran el acceso a la informacién y por
razones de conservacion a los documentos.
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CAPITULO |

. DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 2:

INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000, “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos”,
establece “las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del
Estado”, la Camara de Comercio de Facatativda debe establecer [as pautas
generales para el manejo y consulta de los documentos que posee, asi como
administrar los documentos recibidos y generados por la CCF, de tal manera que
se contribuya a mejorar la fragil situacién del manejo de los archivos institucionales,
contribuyendo de esta forma a la preservacion de su memoria institucional y brindar
un adecuado servicio de informacion a los usuarios y que su consulta permita y
facilite un mejor desempefio de sus funciones. El presente "REGLAMENTO
INTERNO DE ARCHIVO “se constituye en el instrumento de trabajo que orienta su
funcion archivistica con base en “los principios de unidad normativa,
descentralizacién administrativa y operativa, coordinacién, concurrencia y
subsidiariedad”, buscando “esencialmente la modernizacién y homogenizacion
metodoldgica de la funcion archivistica y propiciando la cooperacion e integracion
de los archivos.

Asi mismo, promover la sensibilidad de la Entidad y los funcionarics y de los
ciudadanos en general acerca de la importancia de los archivos activos, como
centros de informacién esenciales para la misma, y de los historicos, como partes
fundamentales de la memoria colectiva’. Por lo tanto, este documento, producto de
la recomendacion efectuada por el Archivo General de la Nacién, constituye un
marco normativo y procedimental cuya finalidad es el establecimiento de pautas
que permitan racionalizar y normalizar la generacion, recepcion, distribucion,
tramite, organizacioén, consulta, conservacion y disposicion final, de los documentos
de la Camara de Comercio.

Objetivos del presente reglamento:

1. Suministrar las pautas y principios que regulan la politica archivistica de la
Camara de Comercio de Facatativa.

2. Establecer [as bases para definir los procesos y procedimientos
administrativos y técnicos que garanticen la conservacion y uso del
patrimonio documental de la Camara de Comercio de Facatativa.
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Definir reglas, pautas y politicas que propendan por la regulacion,
normalizacién y racionalizacién de la produccién de los documentos,
generados por la CCF.
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Facilitar la organizacién y mantenimiento de los archivos de gestién de las
diferentes dependencias para una adecuada gestién de la documentacion

producida y recibida por la CCF en cumplimiento a las funciones asignadas
por [a Ley.

Sensibilizar a los funcionarios de la Entidad, sobre la importancia de la
conservacion, preservaciéon y custodia de los documentos que forman parte
de la Memoria Institucional de la Entidad.

Garantizar la conservacion y custodia de los documentos correspondientes a
la Memoria Institucional de la Entidad.

Fomentar una buena practica de archivos en todos los aspectos
relacionados con el manejo y administracién de los documentos en la
Entidad.

Disefiar e implementar los medios y mecanismos apropiados
(sistematizados o manuales) que permitan un acertado control sobre la
recepcion, distribucion, elabaoracion y despacho de correspondencia.

Archivar adecuadamente, para localizar y consultar en forma facil, expedita
y segura, cualguier documento o asunto en un momento determinado, por
quién lo requiera y se encuentre autorizado para ello.

10.1dentificar en un momento dado, la Dependencia y/o el nombre del

funcionario, al cual se ha entregado correspondencia recibida o que ha
emitido correspondencia interna.

11. Brindar informacién oportuna sobre los documentos tramitados al interior de

la Institucién.

12.Asesorar a los funcionarios respensables de los Archivos de Gestion, en la

ejecucién de las politicas y en la utilizacion de las herramientas disefiadas
por el Archivo Central.
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ARTICULO 3:

Conceptos fundamentales. Para efectos de este Reglamento y con miras a
obtener unidad en la definicion de criterios y alcance de los términos mas generales
empleados en materia de archivos, se adopta el glosarlo (Acuerdo 027 de 2006 del
AGN) como parte integral del mismo.

ARTICULO 4:

Fases de formacion del archivo. Teniendo en cuenta el ciclo vital de los
documentos, los archivos se forman a través de las siguientes fases:

1. Archivo de gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u
otras que la soliciten en la Entidad. Su circulacién o tramite se realiza para
dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados. En esta fase se desarrollan
los siguientes procesos del Programa de Gestion Documental: Produccién,
Recepcion, Distribucion, Tramite, Organizacidén, Consulta, Conservacion, y
Disposicion final de documentos.

2. Archivo Central: En el que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de [a Camara, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las
propias oficinas y particulares en general. En esta fase se desarrollan los
siguientes procesos del Programa de Gestion Documental: Organizacion,
Consulta, Conservacién, y Disposicién final de documentos.

3. Archivo Historico: Es aquél al que se transfieren desde el Archivo Central
los documentos de archivo de conservacién permanente. En esta fase se
desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion Documentai:
Organizacién, Consulta, Conservacion, y Disposicion final de documentos.

ARTICULO 5:

Campo de Aplicacion. El presente Reglamento es de obligatorio cumplimiento por
los funcionarios y para todos los archivos de la camara de Comercio de Facatativa
y sus centros de atenciéon.

- ARTICULO 6:

Responsabilidad especial. Los documentos y los archivos son potenciaimente
parte integral del patrimonio documental de la Entidad, lo que genera ia obligacion
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Resolucion 062 de 2016
de los funcionarios responsables de su manejo, de recibir y entregar los
documentos debidamente inventariados, para ello se debe tener en cuenta:

1. La obligatoriedad de la elaboracién de inventarios documentales en la Entidad,
para todos los funcionarios que generen o reciban documentos en el ejercicio
de sus funciones, con el fin de asegurar el control de los documentos.

2. Los Directores o coordinadores de las Oficina Productora tienen la
responsabilidad de velar por la elaboracién y actualizacién de los inventarios
documentales de los archivos de gestion, teniendo en cuenta que los
documentos y los archivos son indispensables para garantizar la continuidad de
la gestién.

3. Los inventarios documentales individuales son los que maneja cada funcionario
para garantizar la realizacion de sus funciones sean éstos documentos de
archivo o documentos de apoyo.

4. Los inventarios documentales deben elaborarse teniendo en cuenta los
instructivos y formatos regulados.

5. Se deben incluir documentos en todos los soportes.

8. En los archivos se debe verificar que los funcionarios que se retiran no tengan
documentos prestados.

S

ARTICULO 7:

Responsabilidad general de los funcionarios de archivo. Los funcionarios
responsables de archivos deben trabajar sujetos a los mas rigurosos principios de
la ética profesional, a las leyes y disposiciones que regulan su labor y actuar
siempre guiados por los valores de la Institucion que les confia la misién de
organizar, conservar y servir la documentacion que hace o hara parte del
patrimonio documental de la Entidad. Con base en las disposiciones legales que
emita el Archivo General de la Nacién y que apliquen a la Camara de Comercio,
guias, manuales e instructivos y demas que sean de apoyo.

ARTIiCULO 8:

Obligaciones de los funcionarios que tienen a cargo Archivos de Gestién. Los
Directores y el coordinader Territorial, de las Oficinas Productoras, tienen la
obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacién contenida en los documentos que se producen en razon de las
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funciones y son responsables de su organizacion, conservacion y control, asi como
de la adecuada prestacion de los servicios de Archivo de Gestion.

) CAPITULO I ] )
ORGANOS DE DIRECCION, COORDINACION Y ASESORIA

ARTICULO 9:

Comite de Archivo. El comité Interno de Archivo es el grupo asesor de la alta
direccion, y sera el responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y
la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de la Gestion
Documental en la Entidad. El comité esta conformado por:

ONOARLND =

Presidente Ejecutivo

Director(a) Desarrollo Institucional

Director(a) Administrativa y Financiera
Directo(a) Asuntos Juridicos

Director(a) Registros Publicos

Directo(a) Promocion Y Desarrollo
Coordinador Sistemas

Los dos (2) Profesionales Gestion Documental.

Funciones del Comité Interno de Archivo.

Definir politicas, programas de trabajo y tomar decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Impulsar la elaboracién, actualizacién, estudios y aprobacion de las
diferentes herramientas de archivo como son: PGD, TRD, TVD, ID
programas de documentos vitales y administracién de formatos.

Promover la reglamentacion para el uso, organizaciébn y conservacion
adecuada del patrimonio documental de la entidad.

Autorizar la eliminacion de documentos que hayan perdido su valor
Administrativo, Legal o Fiscal.

Adoptar y aplicar las politicas y directrices que sefale el Archivo General.
Promover y responder por la organizacion de los archivos de la entidad.
Controlar y evaluar la utilizacion de las respectivas Tablas de Retencion
Documental.

Evaluar el cumplimiento y funcionalidad de los archivos de cada
dependencia.

Promover mejoras locativas de los archivos cada vez que ameriten los
archivos.
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ARTICULO 10:

Direccion Desarrollo Institucional. El Archivo de la Entidad, esta subordinado,
para todos los efectos a la Direccion de Desarrollo Institucional, la cual es
responsable de la organizacion, conservacién, consulta y control de los archivos y
de la aplicacién y cumplimiento de este Reglamento.

ARTICULO 11:

Oficinas productoras. El respectivo Director o Coordinador Territorial de Oficina
Productora sera el responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion
y custodia del Archivo de Gestion de su oficina, sin perjuicio.

PARAGRAFO 1. Las Oficinas Productoras de documentos, seran responsables del
manejo directo y conservacion de sus documentos y tomaran las medidas que sean
necesarias para garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacién contenida en ellos.

CAPITULO llI
] USUARIOS Y SERVICIOS
ARTIiCULO 12:

Usuarios. El presente reglamento es de estricto cumplimiento para todos los que
integren la entidad y los que presten servicios a la gestion documental. Este va
dirigido a todos los funcionarios, entes externos y usuarios que deseen acceder a la
informacion de la Camara de Comercio de Facatativa.

ARTICULO 13:

Servicio de consulta. Es el acceso a un documento o grupo de documentos con el
fin de conocer la informacion que contienen. La Camara de Comercio de Facatativa
contara con el servicio de Préstamo de documentos a disposicion del encargado de
Archivo que debera llevar el debido registro de ello y con previa autorizacion y
segun las siguientes normas de préstamo.

PARAGRAFO 1.
Procedimiento para el servicio de consulta:

1. Los usuarios pueden consultar los documentos que reposan en los archivos
de la Entidad en el horario laboral que se ofrecen. (Solo archivos Publicos).

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s): (091) 8923232
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La consulta interna se realiza en el lugar especialmente acondicionado para
prestar el servicio “sala de consulta” ¢ fuera de ésta, teniendo en cuenta la
orientacion del funcionario responsable, que complementa este servicio con
el de Referencia a través de formatos, guias, indices, catalogos, bases de
datos, entre otros y todos los demas datos que puedan proporcionar otros
archivos o unidades de informacion.

Las consultas realizadas por los usuarios internos y externos, se pueden
hacer directamente en los archivos, en el horario laboral, a través de
solicitud escrita o por correo electrénico enviado a Ia Direccién Institucional. .
El Archivo de Gestién o Central debe responder en un plazo maximo de 15
dias.

Los documentos confidenciales tendran tratamiento especial, entendiéndose
por documento confidencial, los que sélo pueden ser consultados por ciertos
funcionarios involucrados en la tramitacion.

Cuando a juicio del comité de archivo, el estado de conservacion impida su
manejo directo, estos se excluiran del servicio.

En cada oficina productora es absolutamente necesario llevar control de
consulta y préstamo de documentos que conforman el Archivo de Gestion y
se deben registrar las novedades que en materia de estos servicios se
presenten.

Los documentos que son considerados con valor Histdrico en entidad, se
prestaran de manera excepcional para atender asuntos legales, procesos
técnicos, exposiciones culturales siempre -y cuando se garantice la
integridad, seguridad, conservacion y el reintegro de los mismos.

Bajo ninguna circunstancia se prestaran las carpetas para ser consultadas
fuera de la Camara (En forma excepcional y cuando el caso [o amerite, se
solicitara autorizacion de la Direccién de Desarrollo Institucional)

Todos los Archivos de Gestion deben llevar un registro de las carpetas que
conforman el archivo de la dependencia y deben llevar un riguroso control de
las carpetas que se encuentran en préstamo. En cada Archivo de Gestién,
es absolutamente necesario llevar un registro de control de consulta y
préstamo de documentos y se deben registrar las novedades que en materia
de préstamo se presenten,.

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s): (091) 8923232
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10. De igual manera el Archivo Central debera llevar los controles de préstamo
establecidos y supervisar permanentemente la develucién del material que
se encuentra en prestamo

ARTICULO 14:

Servicio de Préstamo: Los documentos que se conservan en los archivos, pueden
ser objeto de préstamo fuera de la “sala de consulta” por las propias Oficinas
Productoras o por los particulares en general, si no tienen restriccion

ARTICULO 15:

Horario de atencién al usuario El sérvicio se presta en una jornada de lunes a
viernes de 8:30 a 4:00 de la tarde.

v

PARAGRAFO 1.

Los cambios de horario por cualquier motivo debidamente justificado, seran
comunicados a los usuarios por los medios y con aviso en un lugar visible de la
Coordinacion de Archivo y Correspondencia.

_CAPITULO IV
) GESTION DE DOCUMENTOS
ARTICULO 16:

Responsabilidad. La Entidad es responsable del tramite documental, desde su
produccion o recepcidn hasta su preservacion y disposicion final, de la
administracién de sus archlvos y ejercera el control de la documentacion durante el
ciclo vital.

PARAGRAFO 1

_'El Programa de Gestién Documental, PGD, Es el conjunto de instrucciones en las
que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucién, tramite, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de los
documentos.

ARTICULO 17:

Produccion Documental. Generacién de documentos en las Entidades en
cumplimiento de sus funciones.

SEDE PRINCIPAL.: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s): (091) 8923232

OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villata - Tel. (091) 844 63 06,
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 & {

QFICINA RECEPTGRA PACHOQ!. Calle 15 No. 7-08-14 Taléfono 854 21 3
www.ccfacatativa. org.co - correspendenciai@ccracatativa.org.co
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Elaborar las comunicaciones oficiales en soporte papel en original y maximo
dos copias, remitiéndose el original al destinatario, la primera copia a la serie
respectiva de [a oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los
anexos correspondientes.

No usar resaltador, notas al margen, rayas y subrayados con materiales
oxidantes como marcadores, micropuntas, resaltadores o correctores, en los
documentos' originales porque afectan la preservacion y conservaciéon del
documento. La Nota Interna y el Razonero son los formatos que se deben
utilizar para anexar documentos y/o hacer aclaraciones.

Utilizar tipo y tamafio de letra Arial 12.

La tinta que se utiliza para la i |mpreS|on debe garantizar y mantener la nitidez
del documento.

Utilizar solo tinta negra para firmar.

El papel debe tener el gramaje adecuado 75 y 90 g libre de acido y exento
de ligrina cuyo valor del ph esté en el rango de 7.0 a 8.5 11.

Verificar siempre la direccion y datos correctos del destinatario y remitente,
firmas, el uso adecuado de plantillas. ;
Para la escritura de numeros, fechas, saludos y despedidas, espacios,
mayusculas y minusculas, transcriptor. Tener en cuenta las caracteristicas
que requiere la comunicacién organizacional: concisidn, propiedad,
precision, claridad, sencillez, cohesién, sintaxis, integridad, estilo adecuado,
cortesia, motivacion, estética, ortografia y modernismo.

Cuando no se conoce el nombre del destinatario, y de no ser posible, nunca
poner “Sefores”, sélo nombre de la entidad o el 6rgano al cual va dirigido y
la ciudad. Se recomienda consultar el nombre correcto del destinatario para
garantizar la precision y oportunidad en la entrega.

10. Consultar en la Oficina Asesora de Comunicaciones el manejo de papeleria

con logotipos pertenecientes a grupos o gremios, que comprometen la
~ imagen corporativa, antes de elaborar la comunicacion.

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s). (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No, 4-39 Villela — Tel. (091) 844 63 06
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 16 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 16?5%
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calfe 15 No. 7-08-14 Teleéfono 854 21
www.ccfacatativa. org co - correspondencia@ecfacatativa.crg.co
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11.Acatar procedimientos, instructivos, directrices y utilizar solo formatos

regulados en el Manual de Imagen. Corporativa y en el Sistema de Gestion
de |la Calidad.

Ontao o 68 34871

12. Nunca poner varios destinatarios en una comunicacion.
13. Hacer control de calidad a las comunicaciones antes de radicarlas.

14. Todas las comunicaciones que se envian por correo y requieren Scbre
deben llevar la direccion completa y precisa tanto en el Sobre como en el
campo del destinatario.

16.En la elaboracion de las comunicaciones, tener en cuenta el nombre
correcto de las personas y los cargos.

16.Todas las comunicaciones externas e internas que se reciban y que se
generen en las -dependencias u oficinas, deben quedar radicadas vy
registradas en el Sistema de Informacién y Gestion Documental de la
entidad y entregadas para su control y distribucion en la Ventanilla Unica del
Area de Correspondencia.

17.Los términos de vencimiento empiezan a contar a partir del dia siguiente de
radicado el documento.

18.Cuando el usuario o peticionario presente personalmente la
correspondencia, se digitalizara y se le entregara de inmediato su copia
debidamente radicada.

19.Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaboraran en
original, remitiéndose el original al destinatario, y si requiere de copias, estas
seran distribuidas a través del sistema Sll o mediante correo electronico
Institucional.

20.Las comunicaciones oficiales que ingresan a la entidad deben ser revisadas,

para verificar la competencia, los anexos, el destino y los datos de origen del

~usuario o entidad que las remite, direccion donde se deba enviar respuesta y
asunto correspondiente.

21.Las “peticiones como quejas o reclamos”, podran presentarse verbalmente o
por escrito, o a través de cualquier medio idéneo para la comunicacion o
transferencia de datos.

OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrara 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 65,
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teiéfono 854 21 31

www.ccfacatativa.org. co - correspondencia@ccfacatativa. org.co

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s): (091) 8923232
CFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villeta — Tel. (091) 844 53%
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22.Cuando una peticién no se acomparfie de los documentos e informaciones

requeridos por la ley, en el acto.de recibo la autoridad deberd indicar al

peticionario los que falten. Si este insiste en que se radique, asi se hara
dejando constancia de los requisitos o documentos faltantes”
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PARAGRAFO 1:
Medidas de control

Como medida de control en los aspectos relacionados con la numeracion de las
comunicaciones oficiales, esta prohibido:

1. Reservar numeros.

2. Tachar o enmendar nimeros.

3. Numerar los actos administrativos y comunicaciones oficiales que no estén
debidamente firmadas por el funcionario responsable.

Recepcién y radicacion de documentos

La recepcion y radicacion de la correspondencia estd a cargo del Grupo de
Atencidn al Usuario y Archivo quién para efectuar esta actividad, observara el
procedimiento “Recepcién radicacion, distribucién y envio de las comunicaciones
oficiales”. Después de revisar la correspondencia y verificar que cumple con los
elementos que la identifiquen, se procedera a ingresar al sistema y a efectuar la
correspondiente radicacién, registrando como minimo los siguientes datos:

e Nombre de la persona y/o entidad remitente

Cédula, NIT y/o nimero de oficio Direccion del remitente y/o correo
electrénico

Nombre de la persona y/o entidad destinataria

Nombre y cédigo de la dependencia competente

Nombre del funcionario responsable de tramite

Folios

Anexos si los hay.

ARTICULO 18:

Copias informativas o de igual contenido para varios destinatarios. Para
ambos casos se elabora un original y se relacionan los destinatarios a dos
interlineas del firmante o de los anexos si los tiene y se envian por E-mail ademas
tener en cuenta:

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s); (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villeta - Tel (091) 844 63 O
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teléfenos (091) 826 6 g
OQFICINA RECEPTORA PACHOQ: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21
www.ccfacatativa.org.co - corraspondencia@ccfacatativa.org.co
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1. Copias informativas. Se relacionan en la misma comunicacion asi: Copia
Email Tratamiento, nombre, cargo o solamente cargo.
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2. Cartas con el mismo contenido para diferentes destinatarios. Se elabora
original con un solo destinatario, en la Gltima linea de la comunicacién a dos
espacios se escribe: Igual comunicaciébn se envia a: Hasta cinco
destinatarios se relacionan en la misma comunicacién, y se radica en el
sistema Sl y por correo electronico Institucional, superior a esta cantidad,
se relacionan a través de la planilla de correspondencia externa en orden
alfabético .- El envio debe ser por E-mail, para ello se le cambia a la
comunicacion inicial el destinatario y tantos como haya, se le pone el mismo
radicado, fecha y la palabra firmado en el remitente con mayuscula inicial
dependiendo de la cantidad de originales, se puede aplicar combinacién de
correspondencia, una vez radicada la comunicacion,

ARTICULO 19:

Anexos: Son documentos que se agregan a las comunicaciones o mensajes de
datos y pueden contener texto, graficos, imagenes fijas o0 en movimiento, sonido,
por su importancia deben relacionarse en el texto y precisar la cantidad y tipo de
anexos para facilitar el control durante el tramite y garantizar la conservacion y la
recuperacion.

PARAGRAFO 1.
Normas paré el manejo de los anexos.

1. Los anexos se incluyen solo en la comunicacién del destinatario. En el
Consecutivo de Comunicaciones del Archivo queda la comunicacion que
evidencia el tramite.

2. Relacionar los anexcs en forma clara y precisa a dos interlineas del remitente
asi: Ej. Anexo: uno (15 folios y 1 disquete); Anexos: tres (dos disquetes y un
cheque) Anexos: tres (nueve folios).

3. Silos anexos son muy voluminosos e imposibles de anexar en el momento de
radicar la comunicacién, o se envia por otro medio, es necesario justificar el
hecho y la responsabilidad del tramite, le corresponde a la Oficina Productora.

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s): (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No, 4-39 Villeta — Tel. (091) 844 63 06
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14~-08 Teléfonos (091) 826 653 -
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 3
www.ccfacatativa,org ca - corres pondencia@ccfacatafiva.org.co
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ARTICULO 20:

Firmas responsables: Los funcionarios autorizados para firmar las
comunicaciones oficiales con destino interno y externo que genera la Institucién
son los Directores. Se debe tener en cuenta:

1. En caso de ausencia del re.sponsable de la comunicacion y urgencia del
tramite, sélo puede firmar el jefe inmediato de la unidad de gestion de mayor
jerarquia de la cual dependa la Oficina Productora.

2. Si la persona que firma la comunicacion oficial, es la misma que la
transcribe, no se requiere identificacion del transcriptor. Cuando la persona -
que proyecta la comunicacién es diferente a la que firma, sitta la rubrica
contra el margen inferior izquierdo a dos interlineas del transcriptor si lo tiene
y se escribe con la misma forma del transcriptor, un solo nombre, la inicial
del primer apellido y en Arial 8, si quien transcribe es el mismo que proyecta,
debe llevar los datos en las dos partes y poner la rdbrica en Ia segunda o
sea en el campo de quien proyecta.

3. Las comunicaciones que no estan firmadas, no se radican y cuando los
remitentes son varios, todos deben firmar.

4. Firma de otras comunicaciones como informes. Para los informes generados
en la gjecuciéon de un contrato o convenio seran firmados por el supervisor
del contrato.

ARTICULO 21:.

Comunicaciones oficiales por correo electronico: Para fa recepcion y envio de
las comunicaciones (mensajes de datos) por medios electrénicos, se debe acatar la -
normatividad existente tanto interna come externa. Se debe tener en cuenta:

1. Mientras los documentos estén bajo radicacion son responsabilidad de la
Operadora de Correspondencia.

2, Todas la comunicaciones oficiales externas, enviadas a través de correos
electronicos, deberan remitirse a correspondencia SIN REALIZAR LA
IMPRESION, solo si el adjunto viene el PDF, la evidencia siempre sera el
correo electronico, el cual debe re enviarse inmediatamente se recibe la
comunicacion. Con el fin de garantizar que toda la correspondencia, quede
registrada y a su vez sea distribuida a través del Sll.

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s). (091) 8523232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villeta -~ Tel, (091) 844 63 06
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No, 14-08 Teléfonos (091) 826 6530+~
OFICINA RECEPTORA PACHO; Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 31
www.ccfacatativa org.co - correspondencia@ccfacalativa.org co
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Todas las comunicaciones seran enviadas a cada director de area, siendo
este el responsable de revisar a diaric y constantemente el sistema y el
correo asignado por la instituciéon, quien tendra la obligacién de dar
respuesta oportuna a todos y cada uno de los requerimientos, lo cual busca
optimizar el cumplimiento de respuesta a los tramites y evitar el
represamiento de comunicaciones.
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Para el caso especial de las oficinas receptoras, en las que les sea radicado
un documento fisico, deberan realizar el escaneo inmediato y a su vez
enviar el documento via electronica al area de correspondencia de la
entidad, con el fin que se vaya agilizando el proceso, mientras que el fisico
se allega a los interesados. Esto con el fin de evitar incurrir en algun tipo de
sancion de ley.

Se radicaran Unicamente las comunicaciones que sean firmadas por el
director de area, el Presidente Ejecutivo y el Revisor fiscal. En caso de
existir algun funcionario adicional autorizado para firmar documentos, este
debera ser informado a la Direccion de Desarrollo Institucional, para ejercer
los controles necesarios.

Cuando se recepcionan y/o radican documentos tales como tutelas, o
derechos de peticion o notificaciones judiciales, se debera de realizar la
entrega inmediata por el drea de correspondencia, al destinatario
correspondiente. En e! caso de que sea radicada en alguna de las Oficinas
receptaras, estas deberan inmediatamente ser enviadas via electronica el
documento con la respectiva alerta, para que correspendencia identifique
que el documento es de caracter urgente.

Las respuestas a derechos de peticion e informes a organismos de control
tiene prioridad en el area de correspondencia y se deben contestar por
parte de los responsables dos dias antes del vencimiento de términos. Esto
garantizara la entrega a tiempo y nos evitara problemas juridicos y legales.

TIEMPOS DE LAS RESPUESTAS

Solicitud de informacién basica (10 dias)
Solicitud de informacion de Base de datos (5 dias para envio de
cotizacion) (3 dias para envio de base de datos)
e Derechos de peticién (10 dias) habiles
¢ Tutelas- (inmediato)
* Medidas cautelares ( inhabilidad por delitos, poder politico y grupos
al margen de la ley) inmediato
SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s). (091) 8923232 a
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villeta — Tel. (091) 844 63 0,
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 18 No. 14—08 Teléfonos (091) 826 %

OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21
www.ccfacatativa.org.co - correspondencia@ccfacatativa.org.co
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. Solicitud de certifiéados ( segun lo solicitado)
o Solicitudes de los entes de control (segun |6 solicitado)
SIC
PROCURADURIA
CONTRALORIA
REVISORIA FISCAL

La Direccién Institucional realizara seguimiento a los radicados
semanalmente a través de la oficina de correspondencia, por lo que se
solicita su apoyo, colaboracién y disposicion.

Enviar por E-mail las circulares, las copias informativas y Ilas
comunicaciones originales de igual contenide que se dirigen a diferentes
destinatarios después de radicadas y anunciando la forma de envio en la
comunicacion: Copia: E-mail o Igual comunicacién se envia a: (E-mail): Las
Circulares son comunicaciones internas o externas de caracter general
informativa o normativa y seran firmadas por el Presidente Ejecutivo, antes
de radicar.

10.Utilizar los recursos informaticos para lograr celeridad, oportunidad y

11.

normalizacion de la informacion de la Entidad.

Hacer los controles necesarios que garanticen, que la informacién tramitada
electronicamente, sea accesible para su posterior consulta, que el mensaje
de datos o documento sea conservado en el formato en que se haya
generado y que permita demostrar que reproduce con exactitud la
informacién generada y que se conserve la informacién que permita
determinar el origen, el destino del mensaje, la fecha y la hora en que fue
enviado, recibido o producido el documento.

12.Archivar electrénica y/o fisicamente, las comunicaciones enviadas o

recibidas por este medio, con el fin de completar o complementar las series
y subseries de cada actividad o proceso y facilitar 1a recuperacién.

13. Utllizar normas de cortesia y presentacién en el envio de mensajes por

correo electrénico.

14. Tomar las precauciones necesarias que garanticen la privacidad de [a

informacion electrénica. : : :

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s): (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villeta — Tel. (091) 844 63 06
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teléfonos (091} 826 653 -
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 16 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 31
www.ccfacatativa.org.co - correspondencia@ccfacatativa.orgq.cq
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15.Se les recomienda a los funcionarios que reciban correspondencia por este
medio de crear carpetas con [as radicaciones de entrada y salida, por mes y
por dia.

16.Con el fin de garantizar el uso de cero papel, las comunicaciones externas
serdn escaneadas inmediatamente y el documento sera entregado de
nuevo al usurario

ARTICULO 22:

Radicacién, recepcion y tramite de comunicaciones oficiales y otros
documentos:

1. Mientras los documentos estén bajo radicacion son responsabilidad
de la Operadora de Correspondencia. -

2. La recepcion, radicacién y envio de las comunicaciones oficiales
externas recibidas (entradas) y externas enviadas (salidas), y la
radicacién de las comunicaciones oficiales internas enviadas, estara
centralizada en la Oficina de Correspondencia y el Archivo central de
la Camara de Comercio.

3. Se radica en el horario de atencién al publico

4. Las comunicaciones que no cumplan las normas relacionadas, NO
seran radicadas. Cuando la inconsistencia o la circunstancia no
permiten repetir la comunicacion, se radica y se tienen en cuenta
estas consideraciones para el control. La devolucién se hace con un
formato, indicando el por qué no se radicd, con el fin de corregir las
inconsistencias y evitar otros reprocesos.

5. Ninguna comunicacién podra ser entregada a los vigilantes u otra
persona diferente al funcionario asignado al rea de correspondencia
y menos aun delegar [a responsabilidad a estos de su entrega y
custodia.

6. Verificar y controlar que los funcionarios dirijan correctamente las
comunicaciones e incluyan los datos completos al lugar donde se
dirigira la respuesta: direccion, teléfonos, E-mail, debajo de la firma.

7. Las comunicaciones sin firma, se reciben, no se radican y se
devuelven al destinatario.

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s): (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villefa - Tel (091) 844 83 06
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 653 7
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 31

www,ccfacatativa, arg. co - correspondencia@ccfacaiafiva. org 6o
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8. Cuando existan errores en la radicacién y se anulen los nimeros de
radicado, se debe dejar constancia con la firma del lider del proceso
de Gestion Documental.

9. Las comunicaciones con varios remitentes, deben estar firmadas por
todos, de lo contrario no se radican.

10.Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los numeros, se
debe dejar constancia por escrito, con la respectiva justificaciéon y
firma del Jefe de la Coordinacién de Archivo y correspondencia.

11. Firmas autorizadas Directores de Dependencia y abogados.

12.Tener en cuenta que el destinatario es a quien va dirigido el
documento tener en cuenta quien se dirige: Los Directores y
coordinadores de area para asi dar el debido proceso de certificacion
de la cuenta de cobro o factura-Tambien ellos seran los encargados y
directamente responsables de distribuir la correspondencia q se le
sean asignados a sus subalternos.

13.8e recomienda al funcionario de correspondencia tener en cuenta el
Instructivo proceso de Sli de radicacion de entrada.

14.El registro y control en la recepcion de documentos es de caracter
obligatorio para todos los funcionarios que lo hagan.

15.Registrar los documentos de caracter oficial que llegan al Archivo
Central con hora, tipo y nimero de folios.

16.Para la elaboracion comunicaciones tanto externas como internas
enviadas, las dareas deben hacer uso de los formatos
correspondientes y diligenciarlas con las iniciales de CCF seguido de
un numero consecutivo y cédigo de area

17.Para la debida entrega y recibido de las comunicaciones se llenara
una planilla.

18. Priorizar el registro y tramite de citaciones, procesos juridicos tales
como: derechos de peticion, tutelas, demandas judiciales, todo lo
relacionado con tramites de procesos actuales y trascendentales

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No, 4-60. Tel (s): (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Vilieta— Tel. (091) 844 63 06
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrara 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 653
OFICINA RECEPTORA PACHO: Caile 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 318" ~
www,cgfacgrat[vax org. co - corresponde cla@ecfacatativa.org.co
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como convocatorias, entre otros que adelanta la Entidad, acatando
directrices y procedimientos.

19.La oficina de Correspondencia sera la responsable de custodiar la
serie de consecutivos de las comumcacwnes mternas y externas que
se generen en la Entidad.

20.El funcionario encargado de enviar comunicaciones debera llevar
control de los radicados, a través de la planilla de correspondencia
externa.

21. Para los casos como: Derechos de peticion, tutelas y todo Io
concerniente a temas legales, los funcionarios entregan las respuesta
en un Original y dos copias mas el anexo, sin sellar el sobre, después
de colocar el sello en una de las cartas se guarda en el sobre con el
anexo si lo tiene y se escanea.

ARTICULO 23:

Comunicaciones oficiales recibidas o enviadas por fax: Las comunicaciones
recibidas y enviadas por este medio, tendran la validez de cualquier mensaje de
datos. Se debe tener en cuenta:

1. Cuando la recepcién o envio de una comunicaciéon por fax garantiza el
tramite, queda satisfecho el requerimiento y se logra la recuperacion en todo
momento, no es necesario reproducirlo en otro medio. Cuando es
absolutamente necesario el envio del original, debe hacerse el mismo dia
por correo. Se reproduce cuando las circunstancias lo exigen.

2. Las Unidades de Gestion que utilizan para la impresion de los fax, papel °
quimico, deberan reproducir este documento, sobre papel que garantice su
permanencia y durabilidad y deben informar su recepcion al Archivo Central
para su registro y control.

3. No se tramitaran fax personales.
ARTICULO 24:
Obligatoriedad de la organizacion de los Archivos de Gestién:

ARCHIVOS DE GEST!ION Comprende toda la documentacion i:|ue es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras

SEDE PRINCIPAL: Carrora 3 No. 4-60. Tel (s). (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villeta — Tel, (091) 844 63 06

OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 653
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 3 .
www.ccfacatativa,org ca - correspondencia@ccfacatativa, 0rg.c:
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que la soliciten. Su circulacién y tramite se realiza para dar respuesta o solucién a
los asuntos iniciados. La organizacién y el seguimiento a los archivos de la
Camara, se hara conforme a los principios establecidos en la Ley 594 de 2000, Ley
General de Archivos. Al respecto se precisa:

1.

El Comité de Gestion documental Archivo y Correspondencia fue creado por
medio de la Resolucién Ejecutiva N° 11 del 5 de Mayo del 2015 y modificada
por la Resolucion 061 De 13 de Septiembre de 2016, y fue concebido como
un Organo Asesor de la Alta Direccion responsable de definir las politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisicnes en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos y de la correspondencia de la

. CCF. El proceso de Gestion Documental — Grupo de Atencién al Usuario y

Archivo respondera por el conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizaciéon de la
documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

Los Directores o coordinadores de Oficinas Productoras deben velar por la
conformacién, organizacién, preservacion y control de los archivos de
gestién, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el
ciclo vital de los documentos los manuales de funciones, de procedimientos
y la normatividad archivistica.

Todos _Ios archivos de la Camara deben ser ordenados conforme a lo
establecido en la Tabla de Retencion Documental de cada dependencia.

La actualizacion de las Tablas de Retencién Documental de la Camara es
un proceso administrativo y técnico, cuya responsabilidad esta a cargo de
Archivo, en coordinacion con todas las dependencias.

Para la organizacion de los Archivos de Gestion en las oficinas de la Camara se
requieren los siguientes elementos:

1.

Carpeta yute tamafio oficio con una capacidad para almacenar 250 folios
maximo para la conservaciéon de los documentos que corresponden a una
serie documental, No se organizaran carpetas con una capacidad superior a

la anteriormente mencionada.

2. Tarjeta de control de préstamo “AFUERA” y el formato “Préstamo y consulta

de documentos”, contenidos en el Sistema Integrado de Gestion. La tarjeta
se colocara en lugar de la carpeta prestada y sélo se retirara hasta que la
carpeta sea devuelta. :

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s). (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Viileta ~ Tel. (091) §44 63 06
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teiéfonas (091) 82;&'{2(
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-74 Teléfono 854 21
www.ccfacatativa.org.co - correspondencia@ccfacatativa.org.co
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3. Rétulos para la identificacion de las Unidades de Conservacion. Los rétulos
se colocaran en la parte inferior derecha de la carpeta.

4. Estanteria: las carpetas que conforman el archivo de gestién deben ubicarse
en una estanteria adecuada que facilite la manipulacion de [as mismas vy
asignar el espacio fisico necesario para su conservacion.

5. El acceso al area de archivo debe ser restringido al funcionario responsable
por la custodia de los documentos.

Organizacion de las carpetas La organizacién de los archivos de gestion debe
realizarse segun lo establecido en el procedimiento “Organizacién de archivos de
gestion”. Al respecto se debe tener en cuenta lo siguiente:

1. Los archivos de oficinas se organizardn por series y subseries
documentales, establecidos en la tabla de retenciéon documental de cada
dependencia, es decir, agrupando todos los documentos que tratan o tienen
relacion con un mismo asunto o tema, en estricto orden cronolégico,
alfabético, numeérico, o seglin sea el caso.

2. Por ningun motivo deben abrirse carpetas identificadas como *Varios’,
“Correspondencia enviada®, “Correspondencia recibida”, “Memorados
internos o externos”. etc.

3. Cuando un documento incluya anexos, éstos se ordenaran
cronologicamente, conservando el orden original, revisando si existen
duplicados, los cuales se eliminaran, solo se dejara un solo documento de
cada asunto, siempre respetando el orden cronolégico.

4. Los borradores, incluyendo manuscritos, una vez oficializado el documento
respectivo con la firma del funcionario responsable, seran eliminados por el
encargado del Tramite. Por ningin motivo se almacenara este tipo de
documentos en los Archivos de Gestion.

5. No se podra archivar documentos duplicados o borradores, o aquellos
innecesarios que ya perdieron su valor de consulta (obsoletos).

6. Los documentos se archivaran previa verificacion de que su tramite ha
concluido.

SEDE PRINCIPAL: Carrora 3 No. 4-60. Tel (s): (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villeta — Tel. (091) 844 63 0§,
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No, 14-08 Teléfonos (091) 826 65 r
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 314~
www.ccfacalativa. org. co - correspondencia@ccfacafativa, org.co
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7. Marcacién de las Carpetas Las carpetas, se abriran y organizaran de

acuerdo con las series y subseries documentales establecidas en la Tabla

de Retencién Documental. Las carpetas se identificaran con un rétulo. que
debe contener como minimo la siguiente informacién:

a) Caddigo de la dependencia: codigo de la serie, seguido del codigo de
la susbserie si existe.

b) Dependencia: En este campo se coloca eI nombre de la oficina que
genera los documentos.

c) Serie Documental: La que corresponda segun la Tabla de Retencién
Documental de la dependencia.

d) Subserie: La que corresponda, mas la informacion que se requiera
para identificar la carpeta.

e) Fechas extremas: La fecha del primero y del Gltimo documento
archivado.

f) Numero de folios: Las hojas se numeran de una en una, empezando
de manera ascendente, es decir que cuando se abra la carpeta el
primer documento que debe aparecer, por ejemplo, es el que se creé
el 2 de enero del afo respectivo y el ultimo, el que se generd el 31 de
_diciembre y asi sucesivamente. La foliacién se debe hacer con laplz
negro 2h, en la parte superior derecha de {a hoja.

ARTICULO 25:

ARCHIVO CENTRAL O INTERMEDIO En este archivo se agrupan todos los
documentos transferidos o trasladados por los distintos Archivos de Gestion de la
CCF, una vez finalizado su tramite, de acuerdo al tiempo de retencién establecido
en la Tabla de Retencion, pudiendo ser objeto de consulta por las propias oficinas.
Se precisan las siguientes reglas:

1. Al recibir los documentos en el archivo central, se debe efectuar una revisién
de las unidades transferidas, verificando su integridad y asegurandose que
correspondan a la informacion contenida en el inventario.

2. Luego, se ubicara la documentacion y se dara una signatura topografica
definitiva de acuerdo con el lugar que esté ocupando cada unidad de
conservacion. Se deben correlacionar en el inventario sistematizado |a
signatura y unidad de conservacion. En esta fase se desarrollan las
actividades de organizacion, consulta, conservacién y disposicién final
establecidas en el procedimientc “Transferencia de archivos” cuya
responsabilidad corresponde al Archivo Central.

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No, 4-60. Tel (s): {091) 8923232

OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villeta — Tel. (091) 844 63 06

OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14—08 Teléfonos (091) 826 65‘%
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 31

www.ccfacatativa.arg.co ~ correspondencia@ccefacatativa. org.co
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3. La documentacion permanecera en el archivo central durante el tiempo

estipulado en las tablas de retencién documental y antes de transferir al

archivo historico se aplicaréd la disposicién final y procedimientos previstos
en [as mismas.

4. E! Archivo Central debera facilitar la consulta tanto a las oficinas
productoras como al publico en general, de acuerdo a las normas que lo
regulen.

ARTICULO 26:

ARCHIVO PERMANENTE O HISTORICO Archivo al cual se transfiere la
documentacion del archivo intermedic o central que por su valor probatorio,
historico y cultural debe conservarse permanentemente, dado ademas, el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

ARTICULO 27:

Ordenacion documental La ordenacién fisica de la documentacién se llevara a
cabo en forma ascendente, segun el orden cronclégico o numerico, y se organizara
de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental de la CCF. Dicha ubicacién
fisica de los documentos dentro de las respectivas series se hara en el orden
previamente mencionado, teniendo en cuenta:

1. La relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipo
documentales

2. Conformacioén y apertura de expedientes.

3. Determinacion de los sistemas de ordenacién

4, Organizacién de las series documentales de acuerdo con los pasos
metodologicos.

5. Foliaciéon

Documentos de apoyo técnico e informativos: Son todos aquellos documentos
que se reciben o se generan tfransitoriamente en cumplimiento de una funcion
especifica, 0 un evento determinado. Dichos documentos son soporte informativo
de las actividades de la CCF y sirven de apoyo en las labores diarias, no deberan
enviarse al Archivo Central; por ejemplo: boletines oficiales, publicaciones
periodicas, invitaciones, agradecimientos, documentacién duplicada, fotocopias,
copias de legislacion, etc.

Estos documentos pierden valor e importancia una vez su tramite haya concluido y
se convierten en documentos facilitativos, por lo tanto NO son documentos de

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s): (091) 8823232

OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villeta—~ Tel. (091) 844 63 06 ¢

OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrora 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 6530
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 31

www.ccfacatativa org.co - correspondencia@ccfacatativa.org.co
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archivo. NO se transfieren al Archivo Central para su custodia, deben ser
eliminados cuando finalice el tiempo de retencién establecido en el Archivo de
Gestion.

Tiempo de retencién El tiempo de retencion de los archivos de gestion establecido
en la Tabla de Retencién Documental, Estara a cargo del funcionario encomendado
de las labores de archivo, quien estara atento a la programacion de transferencias
para el archivo central y preparara los documentos a remitir, segln los instructivos
existentes para tal fin,

ARTICULO 28:

Valoracion documental: Se determin6 acoger e} procedimiento establecido por el
Archivo General de la Nacién y otros para elaborar y aplicar las respectivas TRD,
en las cuales se definieron las series y subseries documentales propias de la
Entidad. Para los Fondos Acumulados, se debe tener en cuenta la respectiva Tabla
de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental (en adelante
TVD). '

PARAGRAFO 1.

A partir de la aplicacién de TRD no se permitira a los responsables de los archivos
de gestion, la formacién de estos fondos, en caso de existir por circunstancias de la-
dinamica de la Entidad, deben acatar las directrices que existan al respecto. Para
su tratamiento se deben tener en cuenta'los principios y procesos archivisticos.

ARTICULO 29:
Tabla de Retencién Documental TRD:

Las TRD seran de obligatoria observancia y aplicacion para todos los
responsables de unidades de gestién de la camara de Comercio y los funcionarios
que reciben o generan. El Responsable de la Coordinacion de Archivo vy
Correspondencia en su calidad de Secretario del Comité de Archivo previa solicitud
por escrito de los Directores o cordinadores de las Unidades de Gestion
respectivas, podra modificar las TRD, adicionando o eliminando las series,
subseries y tipos documentales que resulten por razones de la dinamica propia de
la administracion, de lo cual debera informar al Comité de Archivo en la siguiente
sesion ordinaria. Los lideres de proceso son los responsables de hacer cumplir la
aplicacion de la Tablas de Retencion Documental, para la organizacién vy
transferencia; de conformidad con los tiempos y criterios establecidos en ellas.

SEDE PRINCIPAL: Carrara 3 No. 4-60, Tei {s): (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calla 4 No. 4-39 Villeta — Tel. (091) 844 63 06
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 1408 Teléfonos (091) 826 6530 <
OFICINA RECEPTORA PACHO: Caile 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 31
www.ccfacatativa.org.co - correspondencia@ccfacatativa.org.co
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Estructura de la tabla de retencién documental El formato “Tabla de Retencion
Documental” contiene los siguientes conceptos y campos:

1.

Entidad Productora: Corresponde al nombre de la Entidad que agrupa toda
la estructura jerarquica CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA.

Oficina Productora: Es la dependencia que genera o conserva la
documentacién de acuerdo con sus funciones, asignadas mediante acto
administrativo.

Cédigo: Corresponde al Codigo de la dependencia del sistema de
clasificacién documental, de las series documentales y las subseries,
identificadas en la CCF.

La serie documental: Es la reunién- o clasificacién de documentos de
estructura y contenido homogéneo (tipologias documentales producidas en
acciones administrativas semejantes). Las series documentales estan
asociadas a un asunto o tema en particular, cuya denominacion resulta del
analisis del contenido de los documentos y del tramite que los genera.

Subserie documental: Las funciones especificas que identifican un asunto en
particular denominado serie documental, de acuerdo con los procedimientos
establecidos para los tramites administrativos, pueden variar, lo cual hace
que surjan las subseries.

Retencion: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el Archivo de Gestién o en el Archivo Central, tal como se
consigna en la Tabla de Retencion Documentat.

Disposicién final: Seleccién de los documentos en cualquiera de sus tres
etapas, con miras a su conservacion total (CT), Eliminacién (E),
Microfiimacion (M) o Seleccion (S). La selecciéon se impone cuando la serie
documental no se va a conservar totalmente; en este evento, debe
practicarse un muestreo atendiendo las caracteristicas de la serie:

a) Conservacion total: se aplica a los documentos de valor permanente
por disposicién legal.

b) Seleccion: proceso de muestreo mediante el cual se determina la
conservacion total o parcial de las series.

OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 653
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 16 No. 7-08-14 Teldfono 854 21 31«

www.ccfacatativa. org.co - correspondencia@ccfacataliva. org.co
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c) Microfilmacién/Digitalizacion: Es una técnica reprografica documental,
que reemplaza al documento de papel.

d) Eliminacién: el ultimo proceso de la disposicién final, mediante el cual
se reciclan (se dan de baja de los archivos) los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal que no tienen valor
historico, carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y/o la
tecnologia. Dentro de la Tabla de Retencién Documental de la CCF ,
el diligenciamiento de la columna Disposicion final, implica que a cada
serie 0 subserie se le aplica previamente el proceso de valoracidén
para definir su conservacion permanente, reproduccion a través de
tecnologias como digitalizacion, escaner y o eliminacion cuando
agotado sus valores administrativos, legales, fiscales, contables, etc.
no tengan o representen valor para |a investigacion o la seleccion de
algunas muestras representativas.

e) Procedimientos: Determina las acciones finales que se ejerceran
sobre los documentos.

ARTICULO 30:

Transferencia de archivos La transferencia de Archivos de Gestién debera
efectuarse de conformidad con lo estipulado en [a Tabla de Retencion Documental
y el procedimiento “Transferencia de archivos”. Al respecto se deben considerar las
siguientes instrucciones:

1.

Las dependencias productoras deben realizar [as transferencias al Archivo
Central anualmente de conformidad con el calendario de transferencias
elaborado por la Direccién de Desarrollo Institucional y el area de Gestién
Documental y Archivo en el formato “Inventario Documental”.

Deben trasladarse solamente las series que determine la tabla de retencion
documental de la dependencia, el Archivo Central no recibird series o
subseries (carpetas o expedientes) que no estén registrados en la respectiva
tabla.

Los encargados de preparar la documentacion para remitirla al Archivo
Central, deben revisar [a tabla de retencion de su dependencia para
constatar que las carpetas o expedientes correspondan a las series
previamente enumeradas. En ninglin caso dicho trabajo se encomendara a
personas que no conozcan la documentacion.

OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No, 14-08 Teléfonos (091) 826 6630%27C
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21

www.cefacatativa.org.co - correspondencia@cclfacatativa.org.co
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LLa documentacién se remitira desprovista de gomas elasticas, grapas, clips
metalicos o cualquier otro elemento que pueda ser perjudicial para la
correcta conservacion del documento.

Crdeoun 4o 5C 811

Las carpetas, tapas (empastes) etc., que se encuentren muy deterioradas,
deben ser sustituidas por otras nuevas.

Las cajas deben numerarse de forma correlativa de modo que su nimero
coincida con el que figure en la relacién de entrega o impreso facilitado por
el Archivo Central. Su marcacion sera con iapiz negro, de tal manera que
permita al Archivo Central marcarla en impreso.

Diligenciamiento formato inventario documental El formato “Inventario
Documental” debe diligenciarse de la siguiente manera:

1.

© o~

Entidad Productora: Nombre completo o razén social de la entidad que
produjo o produce los documentos,

Oficina productora: Coloque el nombre de su oficina, pues es la que
conserva la documentacion tramitada.

Hoja No: Numere cada hoja del inventario consecutivamente.

Registro de entrada: Escriba [a fecha.

Cadigo: Escriba el numero de la dependencia asignado por el Aplicativo de
correspondencia

Numero de Crden: Escriba consecutivamente el nimero correspondiente a
cada una de las series (carpetas o expedientes).

Serie; Escriba el nombre de Ia serie documental.

Titulo de la carpeta

Fechas Extremas: Registre la fecha inicial y fecha final del primer
documento con el cual se abri6 la carpeta o expediente y la del documento
con la cual se cerro.

10.Unidad de conservacion: Escriba el nombre de la unidad de conservacion

(carpeta, Libro, legajo, tomo, etc.)

11.Numero de folios: Escriba el nimero de folios (hojas) de las unidades de

conservacién con lapiz negro en la parte superior derecha de la hoja, como
a 2 cm del margen izquierdo superior.

Notas: se consignaran datos que sean relevantes y que no han sido registrados en
las columnas. Por ejemplo; el estado de las carpetas o de las unidades
documentales.

e En el dltimo rengldn del inventario, escriba el total de las unidades de
conservacion (carpetas, libros)

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s): (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villeta - Tel. (091) 844 63 06
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrara 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 6630, ¢
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 31
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ARTICULOQ 31:

Eliminacion documental:

Para la aplicacion del presente Reglamento, se entiende por eliminacion, la
destruccion de los documentos que hayan perdido los valores primarios y que no
tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
Para eliminar documentos de archivo, se debe tener en cuenta los siguientes
principios:

1. El primero que debe observarse es aquel segln el cual los documentos
inactivos que han sido de antemanc sefialados como eliminables, deben
destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijado por las Tablas de
Retencién Documental.

2. Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente
registrada en la correspondiente Tabla de Retencion Documental.

3. En las eliminaciones primarias el responsable de la oficina productora
informara al Coordinador del Grupo de Atencion al Usuario y Archivo las
eliminaciones que se tienen proyectadas conforme a la Tabla de Retencidn
Documental de la dependencia.

4. Las eliminaciones secundarias, seran responsabilidad del Coordinador del
Grupo de Atencion al Usuario y Archivo, quien debera aplicar las Tablas de
Retencion de la Entidad y levantar un acta acompafnada del respectivo
inventario de eliminacioén de series y subseries que cumplieron con el tiempo
de retencidn establecida.

PARAGRAFO 1.

Proceso de eliminacién de documentos de archivo: Para este proceso se debe
aplicar lo estipulado en las TRD y TVD. Los documentos deben eliminarse tan
pronto se cumpla el plazo fijado por las tablas, previa elaboracién de actas de
eliminaciéon y presentacion al Comité de Archivo para la aprobacion. La
responsabilidad para la eliminacion de documentos de archivo, es del Comité de
Archivo, previa identificacion y presentacion del acta respectiva por la Coordinacién
de Archivo y Correspondencia. Para [a destruccion de informacidn se debe tener en

cuenta la confidencialidad de la informacién y las normas legales, ambientales para
el efecto.

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s): (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No, 4-39 Villeta— Tel, (091} 844 63 0§
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No, 14—08 Teléfonos (091) 826 6558 .,
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Taléfono 854 21
www.ccfacatativa org,co - correspondencia@ccfacataliva.0rg.co
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CAPITULC YV
) ESTRUCTURA DE LOS FONDOS
ARTICULO 32:

Clasificacién del fondo documental: La clasificaciéon documental es una labor
intelectual mediante la cual se identifican los asuntos que manejan las
dependencias, inherentes a las funciones y actividades que desarrollan de acuerdo
con la estructura organica y funcional. Con la clasificacion documentai se
identifican y se establecen las series y subseries que componen cada agrupacion
documental,

La clasificacion del fondo Documental de la camara de Comercio, se realiza
mediante el proceso de identificacion y organizacién de secciones, subsecciones,
series, subseries y asuntos, con el criterio organico funcional, con base en la
estructura organica y respetando el principio de procedencia.

ARTICULO 33:

Seleccion documental Es el proceso mediante el cual se determina el destino final
de la documentacion, bien sea para su eliminacién o su conservacion total o
parcial. Este trabajo requiere un conocimiento amplio de la Entidad, lo cual permite
la identificacion sectorial de los archivos del mismo orden o categoria, sean éstos
administrativos o de aquellos que reflejan las funciones para las que fue creado la
CCF, los elementos indispensables para abordar este proceso, son:

!

1. La seleccion se aplica a la documentacién no vigente.

2. La seleccién se aplica a las series documentales voluminosas y cuyo
contenido informativo se repite o se encuentra registrado en otras series,
ejemplo: consecutivos de correspondencia en las oficinas.

3. La seleccion se aplica a series documentales cuyo valor informativo no
amerita su conservacion total. Ejemplo circulares informativas.

4, Cuando una serie documental no requiere conservarse totalmente debe
seleccionarse a través de muestreo, teniendo en cuenta el valor del
documento y de la totalidad de carpetas se podria seleccionar el 2% de las
generadas en cada ano y este seria el numero de documentos a conservar.

OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 65.
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21
www,cefacatativa. org,co - correspondencia@ccfacatativa.org.co
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ARTICULO 34:

Ubicacion de los documentos. Los documentos se ubican en las unidades de
conservacién adecuadas. Las series, subseries y asuntos del Archivo de Gestion,
se organizan con base en las TRD, El material grafico que se encuentre entre las
unidades de conservacidn, debe extraerse, dejando en su lugar un testigo y se
ubicara en el lugar del archivo que se haya dispuesto para conservar documentos
en formatos diferentes. Entiéndase por material grafico todos aquellos dibujos,
croquis, mapas, planos, fotografias, ilustraciones, pictografias, entre otros.

Ordenacion documental La ordenacion fisica de la documentacién se llevara a cabo
en forma ascendente, segln el orden cronolégico o numérico, y se organizara de
acuerdo con la Tabla de Retencién Documental de [a CCF. Dicha ubicacién fisica
de los documentos dentro de las respectivas series se hard en el orden
previamente mencionado, teniendo en cuenta:

1. La relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipo
documentales.

2. Conformacion y apertura de expedientes.
3. Determinacién de los sistemas de ordenacion.

4. Organizacién de las series documentales de acuerdo con los pasos
metodolégicos.

CAPITULO VI
INGRESO DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS

ARTICULO 35:

Ingreso de documentos en los archivos: El ingreso de documentos al Archivo
Central y al Archivo Histérico, se hace desde las Oficinas Productoras, mediante
transferencias primarias o secundarias establecidas en las TRD. Transferencias
primarias: El Archivo Central recibira las transferencias de los archivos de gestién
de acuerdo con lo establecido en las TRD, Cronograma de Transferencias
Primarias, y los instructivos. Transferencias de documentos con valor permanente:
Los documentos que han cumplido su primera y segunda fase, y que cumplido su
proceso de seleccion y valoracién ameriten su conservaciéon permanente, deben
transferirse al Archivo Histérico con base al criterio de las TRD, con su tipologia
documental y series perfectamente identificadas.

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s): (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villata — Tel. (091) 844 63 06 .
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 65:/
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La conservacion total se aplica a los documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido informan
sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.

CAPITULO VI
DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS

ARTICULO 36:

Instrumentos de control y consulta: Como instrumentos de control, -consulta y
descripcidn, los archivos de la Entidad elaboraran inventarios documentales, bases
de datos, de los fondos documentales, Asi mismo se [levaran registros de
transferencias, TRD y TVD de acuerdo con la naturaleza de éstos y con las
prioridades del servicio.

PARAGRAFO 1.

Tanto en el Archivo Central como en los archivos de gestién, se llevara registro y
control de los documentos consultados, prestados y fotocopiados como insumo a
los informes estadisticos de la Oficina Productora.

CAPITULO VIII
ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

ARTICULO 37:

Acceso a los documentos de archivo: Todos los usuarios tienen derecho a
acceder a los documentos de Archivo, teniendo en cuenta las restricciones y
exigencias de ley y se garantizara el derecho a la intimidad personal y familiar,
honra y buen nombre de las perscnas y demas derechos consagrados en la
Constitucion y las leyes.

) CAPITULO IX
CONSERVACION Y PRESERVACION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 38:

Conservaciodn integral de la documentacion de archivos: Para los Archivos de
Gestion, Central e Histérico se deben tener en cuenta las medidas que garanticen
la conservacion del material documental, con el fin de evitar la contaminacion y
propagacion de factores nocivos tales como la fumigacion, la limpieza y en las

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s): (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Caile 4 No. 4-39 Villeta— Tal. (097) 844 63 06
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 65,

OFICINA RECEPTORA PACHQ: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 31/
www.ccfacataliva.org.co - correspondencia@cclfacatativa.orq.co
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transferencias: la manipulacién, embalaje y transporte de documentos. El Archivo
Central liderara controles sistematicos y periédicos de las condiciones fisicas,
ambientales, operacionales, de seguridad, y perdurabilidad de la informacion, a
partir de acciones y programas de prevencion de desastres y sistemas de
seguridad.
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Para garantizar la conservacion y seguridad de ia documentacién se utilizaran:
cajas, carpetas, legajos y libros de acuerdo al tipo de documento, los cuales seran
debidamente identificados, no se podra archivar mas de 250 folios por carpeta o
legajo, para garantizar la consulta agil sin deteriorar los documentos y para lograr la
verdadera preservacion del patrimonio documental.

En cada Archivo de Gestion debe crearse un Archivo Electrénico, en el
subdirectorio Mis Documentos, Datos o el que presente mayor seguridad, con el
nombre Archivo de Gesti6n ELECTRONICO, que almacenara todos los
documentos electrénicos generados durante su gestién, a través de la creacion de
carpetas que se denominaran con el mismo nombre y cddigos del archivo fisico, Es
necesario mantener adecuadamente los respaldos de informacién, para garantizar
que sea tratada conforme a los principios y procesos archivisticos. Se debe aplicar
a todos aquellos documentos que tienen un valor para la investigacion, la ciencia y
la cultura, poseen valores secundarios, 1os que obedecen a otras motivaciones que
no son la propia finalidad del documento. Estos valores sirven de referencia para la
elaboracién o reconstruccién, como fuente primaria para la historia y como
testimonio de la memoria colectiva, es decir pueden ser testimoniales, informativos
o historicos.

Estos documentos de valor permanente constituyen el Patrimonio Documental de la
instituciéon que los cre6 y los utiliza. Su contenido informa sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la CCF, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. En este proceso se deben garantizar
las condiciones minimas encaminadas a la proteccién de los documentos, el
establecimiento y suministro de equipos adecuados para los documentos, sistemas
de almacenamiento de informacion en distintos soportes que permitan su
recuperacion con el paso del tiempo. La conservacién y la preservacién de
documentos requieren de espacios y unidades de conservacién apropiadas. Se
debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Diagnéstico integral

Sensibilizacion y toma de conciencia
Prevencion y atencién de desastres

Inspeccién y mantenimiento de instalaciones
Monitores y Control de condiciones ambientales

ohwnN =
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6. Limpieza de areas y documentos.

7. Control de Plagas

8. Apoyoc administrativo y financiero a la produccién documental y al manejo
de las comunicaciones oficiales.

9. Almacenamiento, re almacenamiento y empaste/ encuadernacion.
(Determinacién de Unidades de conservacidn y almacenamiento).

10. Intervencién de primeros auxilios para documentos.

11.Aseguramiento de la Informacién en diferentes medios y soportes.

Limpieza de areas y documentos

La limpieza de areas y documentos es una de las principales estrategias a
desarrollar en materia de conservacion preventiva. Debe incluir tanto el control de
la carga de polvo (evitando que se acumulen gruesas capas del mismo sobre
estantes, cajas y documentos) y en control de factores que pueden ocasionar la
aparicion de contaminantes de tipo bicldgico.

Es necesario implementar en forma permanente y periddica programas de limpieza,
tanto del espacio fisico asignado al almacenamiento de los documentos de archivo,
como de la documentaciéon y estanteria. Esta labor debera ser efectuada por
personal capacitado previamente y con una frecuencia acorde a las necesidades
del mismo.

Para efectuar una buena limpieza de la estanteria es necesario retirar todas las
cajas o libros y limpiar estante por estante, con el fin de evitar la acumulacion de
polvo y la suciedad. La limpieza de cajas debe hacerse en seco, con una
aspiradora (por el exterior); es conveniente registrar los resultadocs del seguimiento
y control del programa de limpieza en formatos disefiados previamente la Camara
de Comercio.

Eliminacién del Polvo

El polvo que ingresa a los depositos de archivo y se almacena sobre estanterias,
cajas, carpetas y documentos, puede generar procesos de corrosion de los
soportes que asociados con una humedad relativa y temperatura elevadas, llegan a
favorecer la acidificacion y la aparicion de deterioros fisicos y quimicos que en la
mayoria de los casos resultan irreversibles. Adicionalmente, la presencia de polvo,
guarda una estrecha relacion con agentes biolégicos entre los que se encuentran
acaros y esporas de hongos y bacterias, que a través de diversos procesos,
generan manchas de diversos colores y degradacién de fibras, cargas y
encolantes, componentes principales del papel, por lo tanto es indispensable retirar

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s): (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calfe 4 No. 4-39 Viileta- Tel. (091) 844 63 06
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OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 3377 .
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todo tipo de particulado en las estanterias, cajas, carpetas y espacios f|$1cos donde
se almacena la documentacion.

Cenizam o 6C 85811

Monitoreo y control Ambiental y Biolégico

Para lograr una buena conservacion, es necesario controlar de manera permanente
las condiciones ambientales (humedad relativa, temperatura, luz, ventilacion y
contaminantes atmosféricos), en particular en areas de depodsito documental y
aplicar mecanismos y sistemas para estabilizar y controlar las condiciones
ambientales y evitar el ataque de agentes bioloégicos. Para la realizacion de este
programa de monitoreo y control ambiental y biolégico, es necesario tener en
cuenta los elementos que se describen a continuacién:;

1. Temperatura: las temperaturas muy altas y las fluctuaciones, pueden
generar o acelerar acciones bibticas y procesos de oxidacion y
condensacion, cuyos indicadores son la descomposicion, debilitamiento y
pulverizacién del soporte. Es importante controlar muy bien este factor y
sobre todo evitar las fluctuaciones al mayor grado posible

2. Humedad Relativa: la humedad es un factor determinante, considerando que
el papel es un material higroscépico (absorbe y devuelve humedad), que
necesita cierta cantidad de agua en su estructura. Los materiales organicos
tienen en su estructura un porcentaje de humedad que les permite mantener
sus propiedades y funciones dentro de rangos éptimos para su conservacion
en el tiempo; este porcentaje se conoce como el “agua de constitucion”, que
esta en equilibrio dinamico con la cantidad de vapor de agua presente en €l
ambiente.

El equilibrio se rompe si la humedad relativa es muy alta o muy baja,
causando diversos deterioros. Un exceso de humedad sobre Ia
documentacion favorece el crecimiento de hongos (deterioro de tipo
bioldgico), fragilidad del soporte por debilitamiento de los puentes de
hidrégeno y disminucidn de las interacciones entre las fibras constituyentes,
procesos de hidrélisis, asi como también ocasiona migraciones iénicas que a
su vez rompen las redes celulésicas que dan forma a la hoja de papel. En
ambientes con una humedad relativa inferior al 35% se presentan deterioros
por resequedad, la cual torna fragil y quebradizo el soporte. Este dafio es
practicamente irreversible y se caracteriza por la pérdida de agua de
hidratacion y de propiedades fisico mecanicas como la resistencia y la
flexibilidad. Espectro de accién y la poca especificidad de sus requerimientos
de humedad, presencia o ausencia de oxigeno, temperatura y a su tipo de
nutricion.

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel {s): (091) 8923232
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3. Insectos. Su efecto es devastador en materiales de archivo. La mayoria de
especies pueden alimentarse de una gran variedad de materiales,
deteriorando soportes como papel, cartdn, cuero pergamino, adhesivos, tela
de encuadernaciones y madera de estanterias. Murciélagos (Chioptera).
Frecuentes en climas tropicales, se pueden encontrar en gran cantidad en
archivos rurales; de habito nocturno se alimentan de frutas, insectos vy
sangre. Cuando estos animales pasan la noche dentro de los archivos y
aticos, pueden manchar con su orina la documentacién y sus excrementos
ocasionan problemas de salubridad e infestacion de insectos asi como
concreciones que modifican las calidades estéticas u ocultan e incluso
degradan tanto al soporte como la informacién.
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4. Aves. Las palomas llegan a hacer sus nidos en las vigas o entre los
documentos; su excremento deteriora el material y es fuente para la llegada
de insectos y desarrollo de microorganismos. Entre los principales insectos
que pueden ser atraidos por los excrementos y establecer su habitat en los
nidos de las aves se encuentran las polillas, los piojos de libro, los
escarabajos de las alfombras y del libro.

Control de Contaminantes bioldgicos

El monitoreo y control de las condiciones ambientales y bicldgicas debe estar a
cargo de los funcionarios responsables del mantenimiento y la custodia de la
Documentacion, y de todo aquel que manipula los documentos en cualquier
momento, quienes velaran por su preservacion y notificaran a los responsables en
caso de hallar factores que estén causando deterioro o puedan hacerlo a largo
plazo.

Es importante evaluar el entorno climatico segun la ubicacidn geografica del
archivo, determinar los valores y fluctuaciones de las condiciones ambientales y su
influencia en la conservacién de la documentacién, utilizando equipos para la
medicién y registro de las condiciones ambientales: luxémetro, monitores UV,
termo higrometro, entre otros;una vez se evalien las condiciones y se tenga un
buen entendimiento del comportamiento climatico dentro y fuera del archivo, sera
necesario adoptar medidas correctivas o preventivas como el uso de : filiros de
control UV, persianas, filtros de aire, deshumidificadores, purificadores de
ambiente, ductos de rencvacién de aire continuo.

Es necesario recordar que NO siempre podrd lograrse que los archivos cuenten
con las condiciones ideales, estipuladas en el Acuerdo 049 de 2000; en esos
casos, se debera controlar mas que el lograr la temperatura y la humedad relativa
ideales, los niveles de fluctuacion, que no deberan exceder los 3 6 4°C y el 5%
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diario; ya que el papel por su naturaleza, tendera siempre a amoldarse a las
condiciones exteriores, por lo tanto una fluctuacién mayor a la ya indicada,
producira cambios estructurales muy fuertes que terminaran deteriorando el
soporte.
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La accion mas notoria de la humedad relativa, en conjunto con la temperatura, es el
deterioro biolégico ya que favorece la accion microbiana, especialmente el
crecimiento de hongos, asi como la proliferacion de insectos. Dependiendo de la
humedad relativa, se puede generar resequedad en la documentacién (pérdida de
la humedad estructural), reblandecer encolados y pulverizar los soportes.

La ventilacién es un factor determinante para la buena conservacién, por ello, debe
contarse con sistemas de ventilacion naturales o mecanicos (como extractores o
ventiladores) que ayuden a controlar los efectos de la temperatura y la humedad
relativa. Es necesario que se garantice la renovacién continua y permanente del
aire, en casos en los que no se alcanzan los rangos recomendados, la ventilacién
se convierte en un aliado estratégico.

La ubicacion de las cajas y’estantes dentro del archivo, debera permitir una
adecuada ventilacion, por esto la estanteria nunca debe quedar recostada sobre
los muros.

Es importante anotar, que la solucién ideal para los problemas de temperatura y
humedad no estd directamente relacionada con Ila instalacion de aire
acondicionado. A menos que pueda garantizarse que funcionara las 24 horas del
dia de manera que no ocasione fluctuaciones por encima del rango permitido, es
preferible buscar métodos de ventilacién sencillos pero eficaces, como el uso de
ventiladores mecanicos en los espacios y extractores.

Otro aspecto que debe tomarse en cuenta es la Illuminacion. Las radiaciones
visibles y aun mas las invisibles tienen efectos dafiinos sobre la celulosa, por ende,
la radiacion visible luminica debera ser igual o menor a 100 lux. En caso de que el
espacio cuente con claraboyas o ventanales, éstos deberan ser protegidos con
filtros U.V. Es indispensable evitar la incidencia directa de la luz sobre ios
documentos.

La luz debera ser encendida Unicamente cuando deba ingresar el funcionario a
buscar documentacion, el resto del tiempo deberd permanecer apagada. En
términos ideales, los depdsitos de archivo, no deberian tener ventanales por donde
ingrese fuz natural, y la ventilacion deberia garantizarse por otros medios. Sin
embargo, en casos donde se requiere adecuar los espacios ya existentes, podra
pensarse en soluciones alternativas como las ya propuestas o con persianas (no
SEDE PRINCIPAL; Carrera 3 No. 4-60. Tel (s} (091) 8923232
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cortinas de tela, que conservan grandes cantidades de polvo) que se mantengan
cerradas.

Este programa de monitoreo y control ambiental y biolégico, podra ser llevado a
cabo mediante la contratacion de una empresa externa especializada en estos
aspectos y para su ejecucion es conveniente tener en cuenta los siguientes
aspectos:

1. Identificar los focos de contaminacion biologica vy las entradas de agentes
bioticos.

2. Evaluar el estado de conservacion de la documentacién, grados de deterioro
_y actividad del agente contaminante.

3. Aislar el material contaminado (separario fisicamente, pero conservando la
armonia del (los) expedientes y del inventario, a partir del uso de folios
testigo y referencias cruzadas).

4. Instalar elementos de proteccién contra contaminantes atmosféricos en los
espacios, como por ejemplo rejillas, mallas, anjeos, entre otros.
En caso de que haya sido necesario aislar material contaminado, un
restaurador debera realizar el tratamiento individual con productos vy
procesos técnicos.

5. Debe contarse con un cronograma de saneamiento ambiental y
desinfeccion, desinsectacion y desratizacion de areas.

Inspeccion y mantenimiento de instalaciones

Con esta estrategia se busca aplicar mecanismos y sistemas para el control de las
instalaciones en particular de las areas de manejo documental, debido a la
existencia de espacios inadecuados para el deposito de los documentos, la falta de
capacitacion al personal encargado del servicio del aseo sobre aspectos de
conservacion preventiva y el deficiente mantenimiento de las edificaciones. Por lo
tanto, el programa esta dirigido al personal encargado del servicio del aseo y al que
tiene a cargo la custodia de la documentacion, para lo cual es necesario:

1. Evaluar periédicamente el estado de conservacion de los materiales
constructivos y acabados del edificio.

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s): (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calie 4 No. 4-39 Villeta - Tel. (091} 844 63
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 65, -
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21
www.ccfacatativa. org.co - correspondencia@ccfacatativa.org.co
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2. ldentificar regularmente factores de alteracion: redes de energia, conduccién

de agua, materiales inflamables, focos de suciedad o materiales que
acumulen polvo y mugre.

3. Conocer y usar los planos de la edificacién para la ubicacién y registro de los
factores de alteracion.

4. A partir de los resultados de la inspeccion, definir las necesidades y
prioridades de mantenimiento, reparaciéon, renovacién o incluso de
reubicacién de los espacios de archivo.

5. Aplicar el programa de limpieza en las diferentes areas de la edificacion y
hacer seguimiento, para establecer si es Gtil 0 debe replantearse.

6. Resulta de vital importancia que cuando surjan problemas relacionados con
redes hidraulicas y/o eléctricas sean atendidas de forma inmediata. Por eso
la entidad debe contar con el personal o los recursos necesarios para evitar
que pequefios problemas puedan aumentar debido a la demora en la
correccion de dichos percances.

Prevencién y atencién de desastres

Existen muchos factores de riesgo tanto internos como externos a las colecciones y
depdsitos, por lo tanto, esta estrategia debe ser cuidadosamente planeada y
divulgada para que todo el personal sepa cémo actuar en caso de desastre. Se
debe prever la actuacion en tres instancias: prevencion (antes), preparacion
(durante) y respuesta (después) ante diversos eventos que pcnga en riesgo la
documentacién.

Se considera pertinente abordar los Articulos 2 y 3 del Acuerdo 050 de 2000, Por el
cual se desarrolla el Articulo 64 del Tftulo VII “Conservacion de Documentos”, y del
Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”™

Almacenamiento Para garantizar la seguridad, confidencialidad y reserva de [a
informacién, las carpetas se organizaran en estricto orden numérico ascendente,
siempre y cuando estas correspondan a una misma serie en los Archivos de
Gestion. Cuando un expediente se componga de mas de 250 folios se abriran
cuantas carpetas sean necesarias. En los archivadores las carpetas se
almacenaran de izquierda a derecha iniciando siempre por el estante superior. Por
ningln motivo las carpetas con los documentos de archivo deben permanecer en
sitios diferentes a los archivadores.

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s): (097} 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Caile 4 No. 4-39 Villeta - Tel. (091) 844 63 06
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teléfonos (091} 826 653,

OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 31
www.ccfacatativa.org.ca - correspondencia@cclacatativa.org.c
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Disposicidon final Disposicion final de los documentos Seleccién de [os
documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion
temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo dispuesto por [a Tabla de
Retencion Documental. Segln lo establecido en 1a Tabla de Retenciéon Documental
de la CCF, cada serie o subserie documental de conservacion permanente, se ha
valorado previamente para garantizar su conservacion y preservacion. Se cuenta
con la ayuda de soportes tecnologicos de almacenamiento y consulta a los cuales
se les aplica los criterios archivisticos establecidos.
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Una vez se revise la Tabla de Retencion Documental por el funcionario encargado
del archivo en cada dependencia, debera separar los documentos que no se
consideran de archivo permanente, ni probatorios, ni testimoniales, y que ya
cumplieron con el tramite para el cual fueron creados y el tiempo de retencién
establecido. Estos documentos se podran eliminar diligenciado el respectivo
inventario en donde se relacionaran por series, subseries o unidades
documentales, levantandose el acta respectiva con el visto bueno del Coordinador
del Grupo de Atencion al Usuario y Archivo. Las carpetas de los archivos de
gestién que ya concluyeron su tramite deben transferirse al Archivo Central.

ARTICULO 39.

Soporte documental. La Camara de Comercio podra incorporar tecnologias de
avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando
cualquier medio técnico, electrénico, informatico, optico o telematico, siempre y
cuando cumplan con los siguientes requisitos:

1. Organizacidn archivistica de los documentos

2. Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en
cuenta aspectos como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y
operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacién
contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento razonable del
sistema. Los documentos reproducidos por los citados medios gozaran de la
validez y eficacia del documento original, siempre que se cumplan los
requisitos exigidos por las leyes procesales y se garantice la autenticidad,
integridad e inalterabilidad de la informacion..

3. Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio.

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tel (s): (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Vifleta — Tel. (091) 844 63 06
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 65. [
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 317"
www.ccfagatativa.org.co - correspondencia@celfacatativa.org.co
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REPRODUCCION DE DOCUMENTOS. Para la reproduccion de documentos la
CCEF realiza actividades, tales como la digitalizacion. El proceso de Digitalizacion se
lleva a cabo previa definicién de los tiempos de conservacién y del destino final
establecido a las series documentales de la Tabla de Retencién Documental, bien
sea para conservacion total o eliminacion de documentos.

Cuando se trate de reproducir documentos que requieran permanencia y
durabilidad del soporte papel, se recomienda la utilizacion de papeleria con
gramaje entre 75 y 90 g/m2, libre de acido y exento de lignina, cuyo valor del pH
esté en rango de 7.0 a 8.5, estos aspectos estan contemplados en la NTC 4436
“Papel para documentos de Archivo”

ARTICULO 40:

Condiciones de edificios y locales destinados a archivos: Los edificios y
locales destinados a ser sede de archivos, deberan cumplir las condiciones
técnicas minimas que garanticen la conservacion de sus documentos y conservar
los principios de una Oficina Productora, amplitud, seguridad, funcionalidad y
dignidad.
CAPITULO X
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 41:

Recomendaciones Generales: Se deben acatar las siguientes recomendaciones
generales en la gestién documental.

1. Los procedimientos, instructivos, formatos, guias, sistemas de clasificacion y
textos de legislacién o circulares relacionados con la actividad deben ser
consultados en los medios de difusién institucional, para garantizar su
actualizacion.

2. Consultar el Cronograma de Transferencias al inicio de cada afio.

3. No usar legajadores, clips y otros elementos metalicos ya que aceleran el
deterioro del documento, se deben usar accesorios de plastico de calidad.

4. El gancho de cosedora se debe pone en el extremo superior izquierdo y en
forma diagonal para facilitar la lectura y el retiro del gancho cuando se
prepara el material para las transferencias.

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60. Tei (s): (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villeta — Tel. (091} 844 63 0!
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 65

OFICINA RECEPTORA PACHO: Caile 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 317\
www.ccfacatativa,org.co - correspondenciaf@cefacatativa.org.co
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5. Los documentos de archivo se entregaran debidamente foliados con el fin de
facilitar la ordenacion, consulta y control.

6. Por la recuperacion agil se recomienda foliar los documentos de apoyo de
asuntos muy consultados en las unidades de gestién, como las copias de
contratos, convenios, plan de mejoramiento y demas asuntos especificos.

7. Para foliar utilizar lapiz de mina negra, numerar desde la uno en adelante en
la esquina superior derecha de la hoja, de manera legible y sin
enmendaduras.

8. Los planos o cualquier documento que esté doblado, se numerara como un
solo folio.

9. Los documentos al interior de las unidades de conservacion, se numeraran
consecutiva y cronoldégicamente al interior de la misma, teniendo en cuenta
el principio de procedencia y orden original.

10. Racionalizar y regular los procesos de trasferencias primarias y secundarias.

11.Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar,
marcar y rotular, de tal manera que permita su ubicacion y recuperacion.

12. Los rétulos de carpetas, cajas y el contenido deben reflejar el contenido real
y coincidir con el formato de inventario tinico documental cuando se revisa la
transferencia.

13.Conocer y aceptar las limitaciones que se presentan por incompatibilidad de
software y hardware, para la elaboracion de comunicaciones y otros
documentos.

14.No usar FIRMADO PCR... en [as comunicaciones oficiales.

15.En las transferencias al Archivo Central, no se recibirdn series y subseries
que incluyan documentos recibidos por fax en papel quimico,

16.Los documentos originales de conservacién permanente deben tener un
tratamiento diferente en los archivos de gestién, para evitar la manipulacion.

SEDE PRINCIPAL. Carrera 3 No, 4-60. Tel (s): (091) 8523232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villeta— Tel. (091) 844 63 06 5
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 653 ’
OFICINA RECEPTORA PACHQ: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 31

www.ccfacatativa.org. co - correspondencia@ccfacatativa.org.co
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17.No se radicaran las comunicaciones oficiales cuando las firmas quedan sin

texto en la segunda hoja, para mitigar riesgos en la integridad de la
comunicacion.

18.Para todos los casos del presente Reglamento utilizar formatos regulados y
actualizados, aplicar disposiciones legales y directrices internas y externas.

19. Al archivar perforar todas las hojas con la guia de papel oficio.

GLOSARIO

e Aplicativo de Correspondencia: Constituido por, una herramienta
tecnolégica que permite registrar, modificar, consultar y visualizar
informacion soportada en los documentos que entran y salen de la Camara.

e Archivadores: muebles destinados al almacenamiento que permiten la
conservacién, seguridad y manejo optimo de los documentos, por tanto no
se deben guardar alll elementos que no cumplan con esta funcion, tales
como papeleria, equipos de Oficina, impresoras o cualquier otro tipo de
material distinto a les archivos.

» Archivo central o intermedio: Unidad administrativa donde se agrupan
documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion
de la entidad, una vez finalizado su tramite, que sigue siendo vigente y
objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

* Archivo de Gestion: El de las oficinas productoras de documentos, en el
cual se reldne la documentacion en tramite en busca de solucion a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa
por las mismas oficinas u otras que la soliciten.

e Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados conforme a los principios archivisticos.

o Archivo Historico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del Archivo
Central o del Archivo de Gestién, que por decision del correspondiente
Comite de Archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No, 4-60. Tel (s): (091) 8923232

OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villata ~ Tel. (091) 844 63 06

OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 65 -
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 31

www, ccfacatativa,org, co - correspondencia@ccfacatativa.org.ca -
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Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidon o recepcion en la oficina y su
conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo
permanente.

Clasificacion Documental: Labor mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo,
seccién y subseccion) de acuerdo a la estructura organico-funcional de la
entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccidn, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a la Entidad,
independientemente del medio utilizado.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan a la Camara, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario.
No genera tramites para la Entidad.

Documento Interno: Es un registro (Documento) de informacion generado
por la entidad, con destino tanto asi mismo, como a personas naturales o
juridicas con las cuales se comunica.

Documento Externo: Es un registro (Documento) de informacion recibido
por la Entidad, generado por personas naturales o juridicas en busca
solucién a tramites y requerimientos.

Documento Probatorio: Sirve para demostrar los derechos y obligaciones
legales reguladas por el derecho comun,

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

OFICINA RECEPTORA FUNZA; Carrora 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 828 653
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-G8-14 Teléfono 854 21 3.
www.ccfacatativa.org.co - correspondencia@ccfacatativa. 0rg.co

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-80. Tel (s): (091) 8523232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villeta — Tel. (091) 844 6;{%
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» Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente al cual corresponden dos
paginas. Nimero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro,
folleto, revista.

e Microfilm: Fotografia en Pelicula generaimente de 16 o 35 milimetros,
utilizada en reproduccion de documentos. La micrefilmacion permite
fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en pelicula.

e Organizacion de documentos: Proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar e
identificar los documentos de una entidad.

¢ Produccion Documental: Recepcion o Generaciéon de documentos en una
dependencia administrativa (cficina) en cumplimiento de sus funciones.

e Serie documental: Conjunto de tipos documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especifica. Ej. El conjunto
de actas, resoluciones, contratos etc.

* Tablas de retencidn documental, TRD: Listado de series, subseries y sus
respectivos tipos documentales (producidos o recibidos estos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones) a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

» Tramite: Curso del documento desde su produccion o recepcién hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

e Ventanilla unica de correspondencia: Oficina de que disponen la
Entidades para el ciudadano, destinada a la recepcién de documentos,
solicitudes y requerimientos.

ARTICULO 42:

DE LAS SANCIONES Y AUDITORIAS: Sanciones. Todos los responsables de los
documentos y encargados de area de archivo de la Camara de Comercio de
Facatativa que no den cumplimiento a la presente Resolucién se consideran como
una falta disciplinaria y una falta de reglamento de trabajo.

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No, 4-60. Tel (s): (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villeta — Tel. (091) 844 63 06
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teléfonos (091) 826 653 -
OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 31
www.ccfacatative, org co - correspondencia@ccfacataliva, org.co
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ARTICULO 43:

Difusion. El presente Reglamento permanecerd en la Intranet, y se publicaran
extractos del mismo en la cartelera de Archivo y Correspondencia y otros medios
institucionales.

ARTICULO 44:

La presente resolucion rige a partir de su publicacion

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el Municipio de Facatativa el dia 14 de Septiembr 2016

SEDE PRINCIPAL: Carrera 3 No. 4-60, Tel (s): (091) 8923232
OFICINA RECEPTORA VILLETA: Calle 4 No. 4-39 Villeta — Tel. (091) 844 63 06
OFICINA RECEPTORA FUNZA: Carrera 15 No. 14-08 Teiéfonos (091) 826 6530

OFICINA RECEPTORA PACHO: Calle 15 No. 7-08-14 Teléfono 854 21 31
www.ccfacatativa.org.co - correspondencia@ccfacatativa.org.co




