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I REGLAMENTO INTERNODE ARCHIVO 

DEVALLEDUPAR I 

RESOLUCION No. 076 tIe 2018 

(19 de [nero) 

"FOR MEDIO OF LA CUAL SE MOD1FICA EL REGLAMENTO INTERNO DL 

ARCHIVO DE LA CAMARA 13E COMERCIO OF VALLEDUPAR Y SF DICTAN 

OTRAS DISPOSICIONES" 

La Junta Directiva de Ia Cimara de Cornercio de Valledupar en uso de sus facultades 

legales, estatutarias y  reglamentarias 

CONSIIJERANDO: 

a) Que ci Congreso, expidió Ia Ley 594 de 2000, por medjo de Ia cual Se dicta Ia Ley 

General de Archivos y otras disposiciones, que contienen las reglas y principios 

generales que regulan Ia función archivistica en entidades del Estado de todos sus 

Ordenes y niveles, y de aquellos particulares que presten [unciones piblicas. 

b) Que Ia Resolución 8934 de 2014 establece las directrices en materia de gestión 

documental y  organizaciOn de archivos que deben cumplir los vigilados por Ia 

Superintendencia de Industria y  Coniercio. 

c) Que eL Ministerlo de Cultura, expidió el Decreto 1080 de 2015, que incorpora et 

Decreto 2578 de 2012 'Pore' cual se reglamenta ci Sisterna Nacional de Archivos, se 

establece Ia Red Naciona] de Archivos, Se deroga ci Decreto 4124 de 2004 y se dictan 

otras disposiciones relativas a Ia administracián de los archivos del Estado" 

d) Que, en aras de Ia importancia de Ia gestión documental en Ia Cámara De Comercio 

Dc Valledupar, d Cornitth Interno de Archivo decidió adoptar Ia normatividad 

archivistica colorubiana, anteriormente mencionada, corno base fundamental para 

mejorar las prácticas en esta materia y Ia Junta Directiva deja Cámara de Comercio 

de Valledupar, 
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Coordinador de GesUón Documental 
Jacqueline Torres 

Presidente Ejecutivo - José Luis Urón 
Director de Calidad-Ma. Alejandra Münera 

Junta Directiva 
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RESUELVE: 

TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES 

CAPITULO 1. ADOPCION V APLICACION DEL REGLAMENTO 

ArtIculo P.- Se adopta ci Reglamento internode Archivo de Ia CAMARA DE COMERCO 

DL VALLEDUPAR mediante Ado Administrativo; todas las norrnas contenidas en este 

Reglaniento deberán 5cr cumplidas por todos us enipleados de Ia entidad cu'vo 

contenido es ci que a continuacián se transcribe: 

Articulo 2 .- El Reglamento Internode Archivo deja Cámara de Comercia de Valledupar, 

tiene como objeto presentar el marco técrico y normativo que regulará Ia gestión 

documental deja entidad. Las actuaIizaciones 0 ajustes at presente regiamento interno 10 

realizarán ci Comité Interno de Archivo, luego se deberi someter a consideracidn y 

aprohaciOn por parte dela Junta Directiva. 

CAPITULO 2. COMITE INTERNO DL ARCHIVO 

Articulo 3 El Comité Internode Archivo fue creado mediante Ia Resolución N° 544 del 

13 de agosto de 2004, y es ci ente asesor responsable de definir las politicas, normas, 

directrices ' de toniar las decisiones en los procesos administrativos y técnicos de a 

gestián documental de a CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR, conforrne a Jo 

estipulado por ci Archivo General de Ia Nación y Ia Superintendencia de Industria y 

Comercio. 

ArtIculo 4 Conformacithn del Comité Inferno de Archivo; estará conforniado de a 

siguiente forma: 

Coordinador tie Gestión Documental 

Jacqueline Torres 

Presidente Ejecutivo — José Luis Llrón 

Director de Cdlidad-Nfa Alejandra Münera 
jLlnta Directiva 
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REGLAMENTO INTERNODE ARCHIVO 

1. El funcionario del nivel directivo o ejecutivo del más alto nivel jerárquico, de quien 

dependa de forma inmediata ci Archivo de Ia entidad. 

2. El jefe o responsable dd Archivo o del Sistema de Archivos de a entidad. 

3. El jefe del area JurIdica quien actuar como secretario técnico. 

4. El efe dcl area de gesticSn de calidad. 

5. El jefe o responsable dci irea de Sisternas ode Tecnologias deja Jnformación. 

7. El Jefe de Ia Oficina de Control Interno, quien tendra voz, pero no voto. 

8. J'odrón asistir como invitados, con voz, pero sin voto, funcionarios que puedan hacer 

aportes en los asuntos tralados en el Con,itè. 

Articulo 5 Funciones del Comité Internode Archivo: 

1. Asesorar a a alta direcciOn de Ia entidad eli Ia aplicacidn de Ia normatividad 

arch ivistica, 

2. Aprohar las tablas de retención documental y las tablas de valoración documental 

de Ia entidad y enviarlas al Consejo Departarnental o Distrital de Archivos para su 

convalidación y al Archivo de a Nación, Jorge Palacios Preciado, pam su registro. 

3. Llevar los estudios técnicos, tendientes a modernizar Ia función archivistica de Ia 

entidad, incluvendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de 

información en Ia gestldn de documentos eiectrOnicos, de conformidad con lo 

establecido en ci Código de Procedimiento Administrativo y lo Contencioso 

Ad m in istrati vo. 

4. Aprohar los programas de gestiOn de docunientos fisicos ' electrOnicos presenados 

por el archivc, de Ia respectiva Entidad. 

5. Acompañar Ia irnplementaci6n del Gobierno en linea de Ia entidad en a referenle 

a' impacto de este sobre Ia gestión documental y de información. 

Coordinador de Gestión Documental 1-residente Ejecutivo - José Luis Lion 

Jacqueline Torres Director de CIidad-Ma. Alejandra %lünera 
Junta Direclivci 
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6. Apoyar ci diseño do los procesos de Ja entidad y  proponer ajustes que faciliten Ia 

gestián de documentos e inforrnación, tanto eli formato fisico comb electrónico. 

7. Aprobar Ia implenientación de nornias técnicas nacionales e internacionales que 

contribuyan a mejorar Ia gestión documental de Ia entidad. 

8. Consignar sus decisiones en Actas que deherán servir de respaldo a las 

deliberaciones y determinaciones tomadas. 

9. I-lacer seguimiento a Ia irnplementación de las tablas de retención documental y 

tablas de valoración documental, as1 como al Modelo Integrado de Planeación y 

Gestión, en los aspectos relativos a Ia gestión documental. 

10. Velar por que dentro del presupuesto de a entidad se asignen los recursos 

necesarios para Ia impementación de los procesos del Programa de Gestión 

Documental de Ia entidad. 

1. las demás funciones C]UC Ic asigne ci Presidente Ejecutivo, Ia Icy y  sus reglamentos. 

ArtIculo 6 ¶ Reuniories del Comité: 

El coniitth realizará reuniones ordinarias cada tres moses para hacer seguimiento a Ia 

implementacidn de las politicas de gestión documentaL serthn convocadas con tres (3) dias 

hábiles do anticipaciOn. Ala convocatoria deberá adjuntarse Ia documentación pertinente, 

de acuerdo con Ia agenda propuesta, de forma que os temas tratados scan revisados 

previaniente por lOS asistentes. Las reuniones de carácter extraordinario dcl comité pod rñn 

ser convocadas cuando las circunstancias asI to ameriten, por iniciativa de cualquiera de 

sus integiantes. 

CAPITULO 3. RESPONSABLES DEWS ARCH! VOS WE GESTION 

Articulo 7 Serán responsables todos los funcionarios de: Ia organizaciôn, custodia y 

cuidado de los documentos que generen y  reciban en desarrollo de [as actividades propias 

del cargo o contrato, deberán gestionar el archivo de los documentos conforme a Ia tabla 

de retenciOn documental de a dependencia. 

I•)..•Uftfl? Ut 'i •iS Il{ C) tLUC) I'D K 

• Coordinador de Gestión Documental 
Jacqueline }'orros 

I'rcsidente Ejecutivo -José Luis IJrón 

Director de Cafidad-Md. Alejandra MUner, 
Junta Directivci 
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ArtIculo 8°.- El director, el coordinador 'v los auxiliares de gestión documental de los 

archives de gestión deberthn: 

• Velar per Ia integridad, auteriticidad, veracidad, fidelidad de Ia inforniación de 

los docunientos de archive y 5cr responsables por su organización y 

conservación. 

• Evitar las intervenciones que puedan afectar Ia autenticidad de los documentos. 

• Garantizar ci continue acceso y ]egitimidad de los documentos. 
• Respetar, tanto ci acceso pühiico come Ia privacidad de Ia documentación dentro 

del marco legal vigente. 

• Trabajar conjuntamente con los empleados de otras areas para promover Ta 

conservacion y a utilización de a herencia documental de 'a CAMARA DE 

COMERCIO DE VAUEDUPAR. 

• Prescindir del use, en beneficiopropio, de Ia confidencialidad de Ia informaciOn 

documental. 

• Garantizar Ia reserva de Ia información quc comprende el tratamiento de los 

datos personales expuestos en Ia documentación, pudiendo solo realizar 

suministro o comunicaciOn de estos datos, cuando el Ic corresponda al desarroo 

de las actividades autorizadas en La fey. 

CAPITULO 4. RESPONSABLE DEL ARCHIVO CENTRAL 

Articulo 9°.-El director o coordinador de gestión documentai dcl archive central serth el 

responsible de Ia GestiOn Documental, quithn deberá: 

• Velar per Ia integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad de Ia información de 

los documentos de archive 'v 5cr responsabies per su erganizaciOn y 

censervación, as1 como per a prestación de los servicies archivisticos. 

• Proteger Ia integridad de los bienes documentales que custodia, para que 

constituyan lid testimonio del pasado. 
• Evitar as intervenciones que puedan afectar Ia autenticidad de los documentos. 

• Garantizar el continuo acceso y legitirnidad de los documentos. 

• Promover ci mayor acceso posible a los documentos y ofrecer sus servicios a 
todos los usuarios de nianera imparcial. 

RI IS1JO POP 

Coordinador deCesliàn Documental Presidente Eecutivo—)osé Luis Lirén 

Jacqueline Tones Director de (Thlidad-Ma Aejandra Müreni 
Junta Directiva 
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• Respetar tanto ci acceso pühlico como a privacidad do a documentación dentro 

del marco legal vigente. 

• Trabajar conjuntamente con los empitados de otras ñreas para ?r0m0..T  Ia 

coriservación y Ia utilización de Ia herencia documental de Ia CAMARA DL 

COMERCIO DL VALLLDUPAR. 

• Prescindir del usa, en bcrieficio propio, de Ia confidencialidad de Ia informacidn 

documental. 

• Garantizar Ia reserva de a información que comprende ci tratanijento de los 

datos personales expuestos en Ia documentación, pudiendo sálo realizar 

suni,nistro a comunicacián de estos datos cuando ello corresponda al desarrollo 

de las actividades autorizadas en Ia ley. 

ArtIculo 10 ¶ LA CAMARA DL COMFRCIO DL VALLEDUPAR deherá capacitar y 

actualizar a los empleados responsables de los archivos de gestiOn y dcl archivo central, 

con ci fin de facilitar su participacián en In implementaciôn de los instrumentos 

archivisticos y de esta forma poder cumplir con un trabajo óptimo. 

CAPITULO 5. EASES DL LOS ARCFIIVOS 

Articulo 1l°. Los archivos deJa CAMARA DL COMERCIO DE VALLEDUPAR deben 

formarse a trays do las siguientes fases: Archivo de gestián y archivo central. 

Articulo 12 El ARCFIIVO iDE GESTION de Ia CAMARA DL COMERCIO DL 

VALLLDU1'AR, está comprendido par toda a documentación activa, ser6 adininistrado 

por los enipleados de las dependencias, ci cual se encuentra uhicado en cada una de las 

oficinas de a entidad. 

Articulo 13 .- El ARCHIVO CENTRAL do Ia CAMARA DL COMERCIO DL 

VALLEDUPAR, comprendido por Ia documentación semiactiva, deberth ser custodiado 

:'Rol•(nfl POR 

Coordinador de CestiOn Documental I'residente Ejecutivo — José Luis Lirón 

Jacqueline Torres irector de Calidad-Ma. Alejandra Münera 
Junta Direcliva 
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hajo los panitnetros establecidos por icy, en materia de almacenamiento de arcHvos y seth 

adniinistrado en las hodegas de Ia entidad. 

CAPITULO 6. USUAIt1OS DEL ARCHIVO 

Articulo 14 Deberán considerarse usuarios del archivo los siguientes: 

a. Usuarios internos: Son todos los funcionarios que requieran información de car6cter 

institucional debidamente autorizados por su jefe inmediato. 

b. Usuarios externos: Son todas las personas de Ia comunidad que requieran 

inforrnación püblica. 

CAPITULO 7. DERECHOS DE LOS USUARIOS DEL ARCHIVO 

Articulo 15 Los usuarios de archivo tendrán los sguientes derechos: 

• Los usuarios del archivo conlarán con atencián oportuna por parte dcl Auxiliar de 

gestión documental. 

• Los usuarios del archivo podrñn solicitar copia deja inlorniaciOn, bien sea digital o 

fIsica, para adelantar gestiones administrativas a su cargo. 

CAPITULO 8. DEBERES OF LOS USUARIOS DEL ARCHIVO 

Articulo 16 Los usuarios de archivo deberán cumplir los siguientes deheres: 

• No ocasionar dano o dar lugar ala pérdida de expeclientes o docurnentos qL!e hayan 

Ilegado a su poder, pot razSn de sus funciones. 

• No dar lugar al acceso 0 exhihir expedientes, documentos 0 archivos a personas no 

autorizadas. 

• No proporcionar datos inexactos o presentar documentos ideolégicamente falsos u 

omitir informacion, para jusUficar una situaciôn ac1ninistrativa.
- 

U ULViS L)uI'O. PRGJLflc}Iux 

Coordinador de GestiOn Documental 
Jacqueline Torres 

l'residente Ejecutivo-José Luis IJron 
Director de Ca!idad-?fd. Alejandra Munera 

Junta Directiva 
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• En caso de entrega del cargo, traslado, renuncia o despido de in empleado de a 

CAMARA DE COMERCIO DE VALLEI)UPAR, éste deberé hacer entrega do Ia 

docurnentación que tenga en consulta med ante Acta do entrega del puesto de 

trabajo donde conste Jo que tenla asignado a sit cargo, segCtn Ia politica do Ia 

entidad, ci acta Se diligencia en compañIa del jefe inmediato para recibir a 

inforniación y documentos pendientes. 

TITULO II. DL LOS PROCESOS DE LA CESTION DOCUMENTAL 

SUBTITULO I. PROCESO DL PLAN EACION DOCUMENTAL 

Articulo 17 °._ El programa do gestión documental, ci Pinar y os dems Instrumentos 

Archivisticos deben ser aprohado por ci Cornité Interno de Archivo, deberá aplicarse 

cumpliendo as fechas establecidas en ci plan do trahajo y teniendo en cuenta los riesgos 

identificados cii ci mapa do riesgos do Ia gestldn documental. Estas fechas podrán 5cr 

ajustadas segün €1 desarrollo del programa. 

SUBTITULO 11. PROCESO DL PRODUCCION DOCUMENTAL 

Articulo iS ._ Las cornunicaciones que sern enviadas a externos dehen generarse en 

original y copia. El original se cnviarñ directamente al destinatario y  Ia copia Se devoiver 

al remitente para archivarlo end expediente do a serie documental correspondiente. 

Articulo 19 0_  Todas las cornunicaciones quo so rernitan a extornos dobern utilizar ci 

formato emitido por ci area do comunicadones y relaciones pühlicas descargandolo del 

mapa dc procesos. Las comunicaciones podrthn 5cr proyectadas por cualtiulera  de las areas, 

Coord nador do Gestián Docunient€il 
jacqueUne IorrL2s 

Pros Id on to Ejecu t ye - José I u is L ron 
Director do CaIiddd-\1]. AJojandra \lünera 

3 uiiti 
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segñn su competencia, pew solo podrán set firmadas pore1 directivo autorizado para tal 

fin. 

SUBTiTULO ID. PROCESO DE GLSTION Y TRAMITE 

Articulo 20 LA CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR debe contar con ci 

personal dehidarnente capacitado para Ia gestiSn oportuna de as comunicaciones, a 

mismo quo coil los medios f(sicos y  tecno]ógicos necesarios que permitan recibir, enviar y 

controlar oportunamente ci trmite de las comunicaciones de carácter alicia1, mediante 

servicios de rnensajerIa interna y  externa, correo electronico u otros, de niodo que faci!iten 

Ia atención de las solicitudes presentadas pot los chentes, organismos de control a 

estatales, ontidades haricarias o fiduciarias, notarias, proveedores externos en genera! de 

Ia CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR. 

CAPITULO 1. COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS 

ArtIculo 21 Todo documento recibido en Ia CAMARA OF COMERCIO DE 

VALLEDUPAR y que sea de carácter corporativo, dehe set registrado en Ia ventanilia de 

reccpcion. A excepción del area de desarrollo regional qie atiende püh!ico di recto, ningün 

documento externo podrá recibirse en las areas de Ia CAMARA DE COMERCIO 0€ 

VALLEDUPAR. 

ArtIculo 22 °. La correspondencia do carcter confidencial debe recihirse en sabre sei]ado 

y deherá entregarse a Ia ventanilla de recepción para que proceda a seguir los pasos do 

gestión y traniite, para su posterior distribuciOn ai destinatario respectivo. 

ArtIculo 23 °. Las comunicaciones dirigidas a a CAMARA DE COMERCIO DE 

VALLEDUPAR deherán ser revisadas, para verificar Ia competencia, los anexos, ci destino 

•I...UtO R.4 I.) U PU It  

'Coordjnador de Gestiôn Documental 

Jacque!tne Torres 

Presidente Ejecntivo - José Luis LI rdn 
Director de Ca!idad-Ma. Alejcindra düriera 

Jutita Directiva 
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y los datos de origen del externo que las remite, as1 como ci asunto y a dftección donde se 

deba enviar In respLiesta. Si es competencia de Ia CAMARA DL COMLRCJO DL 

VALLEDUI'AR, se proccderá ala radicación del mismo. 

ArtIculo 24 Cuando una comunicacián no esté firmada ni presente ci nombre de! 

responsable o responsables de su contenido, Se considerarä ANONIMA y  deberá seguir lo 

descrito en ci prncedimiento de gestidn y tnimite, donde so deterniinarn las acciones a 

seguir. 

ArtIculo 25 .- La Correspondencia personal, Se determinO por rnedio del coniité interno 

de archivo, que no se radica, si'io que Se retaciona en el libro de recihido para que sea 

entregada al area correspondiente, ya que los documentos como lolletos publicitarios, 

revistas, publicaciones, facturas de celulares, extractos hancarios u otras obligaciones de 

os empleados nose relacionan con trámites corporativos. 

Articulo 26 El nümero de radicación Se asignará en estricto orden de recepciOn de los 

documentos y a' cornenzar cada año Se niciarA Ia radicaciOn consecutiva a partir de uno. 

Nose podrán reservar nünleros de radicaciàn, ni habrá nànieros repetidos, enmendados, 

corregidos o tachados; el consecutivo y Ia fecha sern asignados en estricto orden de 

recepción de los documentos. 

ArtIculo 27°.- CLinlquier inconsistencia con relaclOn a a radicaciOn de correspondencia o 

cuando existan errores en a radicaciOn, nose anula d consecutivo, sino que se radica en 

forma manual ci documento del usuario externo y se espera a quo ci sistema Se reactive 

para poder radicar ci documento original que 'a hacia alguna dependencia, claramente 

estas inconsistencias Se deben notificar al area de tecnologia do Ia inforniacidn. 

Coordinador de Gestión Documental 
Jacqueline Torres 

Presidente Ejecutivo -José Luis Lirórr 

Director de CaIidad-Mi. A!ejdndra Mónera 
JUnta Di recti Va 
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CAPITULO 2. COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS A EXTERNOS 

Articulo 28 I as comunicaciones oficiales que Se envien a externos, deben ser registradas 

y radicadas para su posterior distribución a 'Os destinatarios. En Ia radicacidn se registrará 

Ia fecha y hora de Ia radicación. Este rnecanisnio dar validez, para todos los efectos, a los 

documentos corporativos que salen de Ia CAMARA DL COMERCIO DL VAITEDUPAR. 

Articulo 29 El enipleado de Ia CAMARA DL COMERCIO DL VALIEDUPAR que 
entregue conlunicaciones a externos y que no Sean ingresadas al registro de radicación de 

correspondencia, será responsable de Ins implicaciones que ello acarree como es ci liamado 

de atenciôn correspondiente, por paflc del responsable tie gestión documental y taknto 
humano, en caso de pérdida o uso indebido de Ia misnia. 

ArtIculo 30 .- El nümero de radicación Se asignará en estricto orden de despacho de los 

documentos y al cOmenzar cada año Se iniciará Ia radicación consecutiva a partir de uno. 

Nose podrán reservar nünieros de radicacic5n, ni hahrá nümerOs repetidos, enmendados, 

corregidos a tachados; el consecutivo 'via fecha serán asignados en estricto orden tie envIo 
tie los docurnentos. 

Articulo 3P.- El responsable tie Ia radicaciOn de los documentos deberá conservar una 

copia digital de las comunicaciones enviadas a externos, con el fin tie archivar el 

consecutivo oficial tie Ia CAMARA DL COMERCIO DL VALEDUPAR, Para cUb SC 

llevará tie nianera electrOnica y Se archivará por tipo de documcnto, ci oficio original (]ue 

Se idenflficará con el nürnero de radicación ' Ia imagen será almacenada digitaimente por 
orcien cronolgico. 

REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO 
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I Coord inador de Gestlén Documental Presidente Ejecutivo — José Luis U ron 

Jacqueline Torres Director de Calidad-Nta. Afeiandra  \iünera 
Junta Diiectiva 
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Articulo 320.  Todos los documentos corporativos que se reniiten a externos de Li 

CAMARA DE COMERCIO DL VALLEDUPAR deberán radicarse obligatoriamente con 

ci fin de ilevar un control de las cornunicaciones oliciales que Se reniiten a externos. 

CAPITULO 3. DISTRIBUCION OF COMUNICACIONES 

ArtIculo 330•_  La Correspondencia Personal no podrá 5cr eriviada con recursos de Ia 

CAMARA in COMERCIO OF VALLEDUPAR. 

ArtIculo 340 l.a distribución de las comunicaciones oficiales recibidas, se dehe realizar 

niediante dos recorridos diarios, en a jornada de Ia mañana a las 10:30 ani yen Ia tarde a 

las 04:30 pm cii ese recorrido nose hace solicitud para despachar docurnentos a externos, 

pues para esto el funcionario debe acercarse personairnente a recepciOn, los recorridos de 

entrega a las dependencias as realiza wi auxiliar de servicios generales o a recepcionista. 

Articulo 35°. Si se requiere diligencias o trániites en entidades externas, se dehe realizar 

en horario de 08:00 AM a 12:00 Mode 2:00 Ma 06:00 PM, pot lo tanto, ci solicitante deher 

garantizar qie. en el caso de requerir ci envio de urn comunicaciOn oficial, ésta ya se 

encuentre radicada en recepcidn. Fn caso de realizar entregas despuós de los horarios 

establecidos, los envios serán despachados hasta ci dia hñbil siguiente. 

SUBTITULO IV. PROCESO DL ORGANJZACJON 

CAPITULO 1. ORGANLZACION DEL ARCHIVO DE GESTION 

F] ])( ]()i?: 

Cc,ordinidor de Gestión Documental - 

'Jcquc!ine Torres 

Presidente Ejecutivo - José Luis L roll 

Director de Ca idad-Ma. A eja flU ra Minerzi 
Jullid I)irectiva 
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ArtIculo 36g.- Todas las areas de Ia CAMARA DIE COMERCIO DIE VALLEDUrAR deben 

organizar sus archivos de gestion de conforniidad con Ia Tabki de Retenclón Documental, 

teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, ci ciclo vital de tos 

docun-ientos V 'a norrnativjdad archiv stica. 

Articulo 37°. Todos los docurnentos, fisicos '/o electrónicos, recihidos o producidos por 

In CAMARA DE COMERCIO DIE VALLEDUPAR dehen estar clasificados de acuerdo 

con as series y  subseries documenta!es, cstahecidas en as Tablas de Retención 

Docu mental. - 

Articulo 38.- Los docunientos en los expedentes deben ordenarse, de tal manera, que se 

pueda evidenciar el desarrollo de os trámites. El docuniento con Ia fecha ms antigua de 

producclOn será e1 primer documento que Se encontrard a! abrir Ia carpeta ' Ia fecha más 

reciente Se encontrarñ a! final de a misma. 

Articulo Los docurnentos legajados en una carpeta dehen ser de Ta niisrna serie 

documentaL Se debe guardar ci orden croflologico, alfabético 0 iumérico de acuerdo con 

cada sere documental. 

Articulo Se dehe procurar no doblar los documentos, Peru SI SU taniaño Cs U\ 

grande, hacer Ia nienor cantidad de pliegues posibles, documento por docuniento. 

Articulo 4V.- Un expediente puede estar conformado por mis de una carpeta. Cada 

carpeta fisica dclx contener entre 200 250 Folios y Se marcará dentificando el orden 

cronolégico del expediente, incluyendo en el rótulo el nmero de a carpeta. 

RTl•JS..fl(J I'u: lI)I,rJR (] I?UR 

Coordinador do Gcstión Docurnei,til 
Jacqueline lorres 

Presiden to Itjecu I ivo - Jose Lu is U rOii 
Director do Ci idad-Ma. Alojand ra Münera 

Junta Direcli va 
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Articulo 42.- Las unidades docunientales a expedientes (carpetas), fIsicos yb 

electrànicos, dehen estar rotulados con ci esquema de codificaciOn asignada en las tahias 

de retención documental y ci nombre que los idenifique. Los expedientes se dehen 

identificar, rnarcar y rotular segCin a información que requieran las carpetas legadoras de 

tal forma, que permfta su ubicaciOn y recuperacion. 

Articulo Los documentos contenidos en carpetas fIsicas, pueden ser foliados en Ia 

esquina superior derecha en orden consecutivo, en mina riegra. 

Articulo W. Las instalaciones para el aimacenarniento de los archivos de gestión deben 

contar con niantenimientos preventivos y  correctivos adecuados. 

CAPITULO 2. ORGANIZACION DEL ARC}-IIVO CENTRAL 

Articulo 45g.- la organizacion del archivo centra' Sc debe realizar en cajas para archivo de 

referencia X300 a las cuales se ics dehe asignar un nümero UNJCO consecutivo de caja para 

toda Ia empresa. Este nümero Ia asignará ci archivo central. 

ArtIculo Los archivos en soporte e!ectrónico deben organizarse en ci archivo central 

electronico teniendo en cuenta las Tablas de Retcncián Documental y baja las politicas 

estahiecidas pore' Comité Internode Archivo. 

Articulo 47k- El personal responsable de Ia adrninistracin dcl archivo central debe 

realiza r las siguientes actividades: 

• Actuaiizar periódicamente los inventarios en Ia base de datos designada para tal 
fin. 

Coord inidor do Cestiàn Documental Presidente Ejecutivo - José I .uis L ron 
Jacqueline •Forres Director de Ca lidad -Ma. Aieji nd ía Iünera 

junta Direct' 'a 
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Lievar mi registro actualizado sobre ci préstamo y  devolución de documentos. 

CAPITUW 3. ORGANIZAC!ON DEL ARCHIVO HISTORICO 

Articulo El Area de GegtiOn Documental debe realizar Ia valoración, se]eccián y 

transferencias docurnentales al archivo HistOrko para su almacenamiento y conservación1  

de acuerdo cofl 0 estipulado en las Tablas de Retención Documental. 

ArtIculo 49g.- La organización fIsica del archivo histérico debe guardar relación con ci 

principio de procedencia y Se debe realizar en cajas para archivo, de referencia X300. 

Articulo 5O._ En caso de realizar cambio en Ia ubicación de los expedientes, Se realizarán 

ajustes a] inventario documental en Los siguientes campos: 

• Nümero de Ia caja donde se encuentra aimacenada Ia carpeta 
• Nombre del depósito donde Se encuentra almacenada Ia caja 
• Otros datos de ubicacidn (Nümero de 'a estanteria, entrepaflo, entre otros) 
• Observaciones generates 

Articulo 5F.- El personal responsable de Ia administraciOn del archivo histOrico debe 

realizar las siguientes actividades: 

• Actualizar los iiwentarios a través de Ia base de datos asignada para ta] fin. 
• Lievar un registro actualizado sobre las consultas de los documentos históricos. 

CANTULO 4. CONSULTAS 0 I'RESTAMOS DL ARCI-HVOS 

gEfs-tL)L>pC)k VON 

Coordiriador de GestiOn Documental 
Jacqueline Torres 

I'residente Ejecntivo-)osé Luis IJrón 
Director de calfdad-Ma. Alejandra Munera 

Junta Directiva 
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ArtIculo 52°.- En os casos que ameriten présamo de orginales, custodiados en ci archivo 

central, para efectos decontrol sobre los misnios, solo aplicará a five] interno. En ningán 

caso se prestarth este serviclo a usuarios externos, 

Articulo 5V. La consulta deberá efectuarse permitiendo ci acceso a 'Os documentos, 

cualquiera que sea su soporte s' el acceso a a inforniación se darth confirniarido las 

autorizaciones respectivas, segün Ia dependencia que lo solicita. 

ArtIculo 5'P. Sin excepción, toda informaciOn de ingreso o retiro de documentos del 

archivo central a histórico, debe 5cr por conducta legal deja aDa dirección. 

ArtIculo 55°.- Los usuarios no podrn alterar ci expediente original, adicionar o eliminar 

folios, defoliar, etc., en caso de hacerlo, será citado a descargos para aclarar las 

irregularidades, por niedio del Comité Interno de Archivo. E empleado que solicite 

documentacion en calidad de préstamo asuniird en su totalidad Ia responsabilidad pore! 

usa indebido a pérdida de Ia misma ', por las consecuencias que surjan por el 

incuinpliniienlo de as normas y procedirnieiitos estabkcidos. 

Articulo 56°.- Las solicitudes de consulta y préstamo de los archivos Se traniitarän 

mediante correa electrónico o verbal. Las solicitudes de préstamo se podrán liacer a 

cualquier hora del dIa, sin embargo, las entregas podrn ser inmediatas o a las 24 horas 

contadas a partir de a solicitud. 

Articulo 57°.- Solo se prestariin carpetas cornpletas, no documentos sueltos, a excepciSn 

de los documentos pertenecientes a expedientes complejos quc Se conforman por tomos 

consecutivos, para los cuales, se prestará e] nániero solicitado. 

fir.,k.-ktj() I' KL IS tHU P0K': 

Coord inador ic Gestión Docunwn!al Presidente Ejecutivo - José Luis LI ron 

Jacqueline Torres Director de Candad-Ma. Alejandra Münera 
Junta Direc!ia 
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Articulo 58°.- El prèstamo de docurnentos fisicos originales se hará par ci término de un 

(1) din hbiI, que podrá 5cr prorrogado previa justificaciOn de Ia nocesidad de ampliaciOn 

del terniino del préstamo, al correo electrónico. 

Articulo 59°.- El responsable de gestión documenta' dehe llevar in registro actualizado 

sabre los prdstamos ' devoluciones de las carpetas fisicas, donde consignard los siguientes 

datos: 

• Fecha de Ia solicitud 

• Identi1icación completa del expediente (nombre o nCimero) 

• Nmero total de folios 

• Nombre dcl solicitante 

• Firma del solicitante 

• Fecha real de devoluciOn (una vez sea devuelta In carpeta) 

• Firma de quien recibe en el archivo 

SUBTITULO V. PROCESO DE TRANSFERENCIAS 

ArtIculo 60°.- Por cada traslado a transferenda documental, deber diligericiarse el 

Formato Tinico de lnventario Documental, relacionando claramente Ia nforrnaciOn de los 

expedientes a transferir. 

SUBTiTULO Vi. PROCESO DL DISPOSICION 

CAPITULO 1. DIGITALIZACION 

ArtIculo Los docunientos que segón las Tablas de Retenclén Documental dehan scm 

digitalizados mites de Ia eliminacidn, segü.n las huenas prácticas de reprografla, serthn 

I Ur,)Ic.I?E) RON: 

• Coordinador de (esIicn Documental 
• Jdcquehne Torres  

Pies den te Ejecu tivo - José Lu c L rd ii 
Director tie Cd dad-Md. A ejd nd ra i\t ti nerd 

urltd Direchva 
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previamente seleccionados por CI Auxiliar de GestiOn Documental, Se realizará Ia 

preparación y alistamiento de us documentos, para iiego proceder a Ia digitalización. 

CAPITULO 2. EIIMINACION 

ArtIculo 62g.- I a eliniinaciOn de los documentos de archivo, tanto fisica como electrónica, 

debe basarse en as tablas de retenciOn documental y debe ser aprohada por ci Comité 

Interno de Archivo y Ia Junta Directiva de Ia CAMARA DE COMERCIO DE 

VAILEDUPAR. 

SUBTITULO VII. PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO 

Articulo 63°.- La CAMARA DE COMERCIO DL VALLEDUPAR debe garantizar us 

espacios y las i,istaaciones necesaras pam ci correcto funcionamiento de sus arch ivos, 

manteniendo las estanterias o archivadores, de acuerdo con las especificaciones técnicas 

para depósitos de arcilivo. 

Articulo 549•_  los depósitos de almacenamiento do archivo, tanto de soportes fisicos como 

electrénicos, deben contar con controles do condiciones ambientales (temperatura y 

humedad relativa) y deben contar con aireación continua y ventilaciOn adecuada a trav& 

de las estanterias. 

SUBTITULO VIII. PROCESO DE VALORACION 

Coo id in i dor de Gest on )ocu men ta I 

Jdcq Lie' Inc Torres 

Pros iden to Fjecu Live — José Lu is U rdn 

Director do Ca lidad-Ma. Aleja id ra Munera 
JUnta Di rectiva 
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ArtIculo 65 las actualizaciones que se realicen de las Tablas de Retención Documental 

deberán 5cr evaluadas pot ci jefe de Ia Dependencia, segán el procedimiento de valoración 

documental y deben 5cr aprohadas pore! Conifté Internode Archivo. 

ArtIculo 66 En caso de identiIicarse fondos docunietitales acumulados, serán valorados 

por los jefes de Dependencia respectivos, porel Comité Internode Archivo z finalmente, 

dehen aproharse pore' Comitó Tnterno de Archivo ' Ia Jujita Directiva. 

Articulo 67g.- Fodrá realizarse valoraciOn de a documentación par & niétodo de sclecciOn 

natural, basándose en estudios documentales de las series idenlificadas en 'Os inventarios 

documentales. 

Articulo Vigencia. La presente Reso!uciári rige a partir de Ia fecha de su expediciSn 

y pub!icación, y deroga las disposiciones que Ic sean contrarias. 

Expedida en Valledupar, alas Diecinueve (19) dias dcl mes de Enero de 2018. 

PUBLiQUESE 'V COMI'LASE! 

JPOR 

Coordinador de Gestiôn Documental 

Jacqueline Torres 

Presidente Ejecutivo — José Luis [On 

Director de Ca ida d-Ma. A ejand ra Müne ía 
Junta Directiva 
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