RESOLUCION No. 036 DE 2017
(21 de junmo)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL INTERNO DE ARCHIVOS
DE LA CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR”

La Junta Directiva de la Camara de Comercio de Valledupar en uso de las facultades legales,
estatutarias y reglamentarias

CONSIDERANDO:

a) Que el Archivo de la Camara de Comercio de Valledupar esta formado por la totalidad de la
documentacion generada o recibida por sus organos, areas y/o unidades administrativas, en
el desempefio de sus funciones, asi como todos los documentos adquiridos por deposito,
compra, o cualquier otro sistema que asi se determine. Todo ello constituye ¢l patrimonio
documental de la Camara de Comercio de Valledupar, independientemente del lugar en el
que se encuentre custodiado.

b) Que estos documentos de valor permanente constituyen el patrimonio documental de la
institucion, que los cred y los utiliza. Su contenido informa sobre ¢l origen, el desarrollo, la
estructura, los procedimientos v politicas de la Camara de Comercio de Valledupar,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia, asi mismo, como patrimonio
documental del Estado.

¢) Que en este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
proteccion de los documentos, ¢l 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.

d) Que teniendo en cuenta los anteriores considerandos. la Junta Directiva de la Camara de
Comercio de Valledupar,

RESUELVE:

ARTlCl LO 1".- Expedir y aprobar el MANUAL INTERNO DE ARCHIVOS DE LA
CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR, cuyo contenido es el que a continuacion se
transcribe:

ARTICULO 2°.- DISPOSICIONES GENERALES
2.1. APLICACION
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il presente Manual Interno de Archivo debera ser aplicado a todos los funcionarios y
contratistas tanto de la sede principal como en sedes alternas de la Camara de Comercio de
Valledupar.

2.2.0BJETO

El Reglamento Interno de Archivo de la Camara de Comercio de Valledupar, tiecne como objeto
presentar ¢l marco técnico y normativo que regulara fa gestion documental en la entidad.

2.3.PUBLICACION Y DIVULGACION

El presente reglamento debera ser conocido por parte de todas las instancias que conforman la
entidad, tales como Junta Directiva, Revisoria Fiscal, funcionarios, contratistas y comerciantes
que deseen acceder a ta informacion de 1a entidad.

El presente reglamento debera permanecer en el Archivo Central y otros espacios de consulta al
pubiico, como la pagina web e intranet, de la Camara de Comercio de Valledupar.

ARTICULO 3°.- ORGANOS DE DIRECCION, ASESORIA Y CONTROL
3.1. Ente de Direccion y Coordinacion

El Archivo General de 1a Nacion, creado mediante la Ley 80 de 1989, es la entidad encargada de
dirigir v coordinar la funcion archivistica de las entidades que integran el Sistema Nacional de
Archivos, asi como ¢l Comit¢ Departamental de Archivo; razon por la cual la Camara de
Comercio de Valledupar debe realizar procesos encaminados al cumplimiento de los
reglamentos y disposiciones emitidos por dicho ente.

3.2. Ente Asesor

El Comité Interno de Archivo fue creado mediante Resolucion No. 212 del 25 de febrero de
20135, es el organo asesor interno responsable de definir las politicas v planes de trabajo, asi
como la toma de decisiones en los procesos administrativos v técnicos de los archivos, de
conformidad con lo establecidos por el Archivo General de la Nacion y la Superintendencia de
Industria y Comercio.

ARTICULO 4°.- COMITE INTERNO DE ARCHIVO
4.1. Conformacion del Comité Interno de Archivo

Il comité se integrara de la siguiente manera:
I} vicepresidente administrativo o su delegado
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2)
3)
4)
)
6)

Jete de registro publico y/o asistente juridico

Coordinador de archivo v ‘o auxiliares de digitalizacion y archivo
Ingeniero de sistemas y/o coordinador de sistemas

Contador y/o auxiliar contable

Coordinador de calidad y/o delegado

4.2. Funciones del Comité:

Seran funciones del Comité de Archivo de la Camara de Comercio de Valledupar las siguientes:

1)

2)

4)

9)

Estudiar y aprobar ¢l Programa de Gestion de Documentos que disefie la dependencia
encargada, velando porque esté acorde con lo establecido en la Ley 594 de 2000.

Velar porque se implementen los procesos archivisticos definidos en el Programa de
Gestion de Documentos de la entidad.

Estudiar y aprobar la adqusicion de herramientas tecnologicas, como sistemas de
informacién o aplicativos informaticos que las dependencias de la entidad requieran, para
apovar el cumplimiento de sus actividades.

Estudiar v aprobar mecanmismos que permitan armonizar ias politicas de gestion documental
con las Politicas de Gobierno en Linea, Antitramites y Eficiencia Administrativa - Cero

Papel.

Velar por que dentro del presupuesto de la entidad se asignen los recursos necesanos para la
implementacion de los procesos def Programa de Gestion Documental de la entidad.

Conocer los informes que resulten de los distintos procesos de auditoria que la entidad
aplique al Proceso de Gestion Documental, para participar en el disefio y seguimiento de fos
planes de mejoramiento necesarios para subsanar o eliminar las posibles no conformidades.

Evaluar y aprobar los manuales, procesos y procedimientos de gestion documental, que se
adopten en la entidad, de conformidad con la normativa archivista vigente, sobre la materia.

Evaluar y aprobar las Tablas de Retencion Documental imiciales que adopte la entidad, asi
como las actualizaciones que sean necesarias de conformidad con la normativa vigente,

sobre la materia.

Proyectar y gestionar la aprobacion de las actas de modificacion de las Tablas de Retencion
Documental para la entidad, cuando fuere el caso.

10)Recomendar, cuando asi sea necesario, la contratacion de asesores o consultores que se
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11y Proyectar para la firma del Vicepresidente Administrativo y del Jefe de Registros bl 0s,
los actos administrativos relacionados con el establecimiento y regulacion del Sistema de
Archivos de la entidad.

12) Decidir sobre las soticitudes de eliminacion documental que sean presentadas por el Grupo
de Gestion Documental v presentar ¢l acta correspondiente con un inventario de la
documentacion a eliminar, sin la cual no se podra proceder a eliminar.

I3) Las demas funciones que le asigne el Presidente Ejecutivo, la ley v sus reglamentos.

4.3. Reuniones del Comité:

El comit¢ realizard reuniones ordinarias cada tres meses para hacer seguiniento a la
implementacion de las politicas de gestion documental implementados por de la entidad. Las
reuniones seran convocadas con tres (3) dias hébiles de anticipacion. A la convocatoria debera
adjuntarse la documentacion pertinente, de acuerdo con la agenda propuesta, de forma que los
temas tratados sean revisados previamente por los asistentes. No podra convocarse validamente
a reunion del comité si no se adjunta la documentacion respectiva de acuerdo con la agenda

propuesta.

Las reuniones de caracter extraordinario del comité podran ser convocadas cuando las
circunstancias asi lo ameriten, con la anticipacidn que se estime conveniente, por iniciativa de
cualquiera de sus integrantes.

Para cada reunion del comité se elaborara el acta respectiva, el comité se reunira validamente,
cuando a la sesion asista la mitad mas uno de sus integrantes.

ARTICULO 5°.- RESPONSABILIDAD DEL ARCHIVO
5.1. Responsabilidad de la entidad

Es responsabilidad de la Camara de Comercio de Valledupar, organizar, presentar y controlar
sus archivos, en atencion a los principios de procedencia y orden original, siendo responsable
por la gestion documental y administracion de sus archivos.

5.2. Responsabilidad de los funcionarios de la entidad

Todos los tuncionarios y contratistas de la Camara de Comnercio de Valledupar son responsables
de la organizacion, custodia y cutdado de los documentos que generen y reciban en desarrollo de
las actividades propias de su cargo o contrato, aplicando las normas, pautas y procedimientos
adoptados por el Comnité Interno de Archivo.
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5.3. Responsabilidad de los funcionarios de archivo.

Los funcionarios o contratistas que laboren en el archivo central deben trabajar sujetos 4*os thas
rigurosos principios de la ética profesional, a las leyes y disposiciones que regulan la gestion
documental y actuaran siempre guiados por los valores corporativos y sociales.

ARTICULO 6°.- FASES DEL ARCHIVO

Los documentos pasan por diferentes etapas desde su creacidn o recepeion durante la gestion
administrativa, circunstancia que condiciona su ubicacion asi:

6.1. Archivo de Gestion

Es la etapa en la que los documentos son mas utilizados para tramite y solucion de los asuntos
diarios de la entidad y que constituye la fase activa de los documentos, periodo en el cual la
documentacion se conservara en los archivos de cada area.

Como norma, una vez finalizada la fase activa, la documentacion debera permanecer en el
archivo de oficina correspondiente por el periodo que se determine en las tablas de retencion
documental, pasado este tiempo, la documentacion debera ser transferida al archivo central
mediante transferencia ordinaria.

En casos excepeionales, y tras consultar con el archivo central, éste puede aceptar lo que
denominaremos una transferencia extraordinaria, es decir, la remision eventual de documentos
por parte del archivo de gestion, motivada por circunstancias que impidan su organizacion,
custodia, conservacion, control o servicio.

Estas transferencias ordinarias y extraordinarias deberan documentarse cumplidamente,
mediante un acta de entrega.

6.2. Archivo Central
Denominado fase semiactiva, en la que, una vez concluido ¢l asunto que los creo, la consulta de

estos documentos disminuye aunque su valor administrativo o juridico ain esta vigente y en
cualquier actuacion posterior, pueden ser devueltos al archivo de gestion.

6.3. Archivo Historico

Al cual se transfiere la documentacion del archivo intermedio o central que por su valor
probatorio, historico y cultural debe conservarse permanentemente, dado ademas, ¢l valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

ARTICULO 7°.- SELECCION DE ARCHIVO

Se debe diferenciar entre fos documentos de archivo propiamente dichos y los documentos de
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apoyo informativo, puesto que fos documentos de archivo seran conservados, mie
documentos de apoyo habrin de ser eliminados una vez que haya finalizado B3
informativa. |

7.1. Los documentos de archivo:

Son conjuntos organicos de documentos que responden a la dinamica de la oficina que los
produce, son fuentes primarias de informacidn y ejemplares unicos que testimonian la actividad
de fa Camara, los cuales, una vez transcurridos los plazos establecidos de validez administrativa,
legal, fiscal e informativa, deberan ser transferidos al archivo central,

7.2. Los documentos de apoyo informativo:

Son los que sirven de ayuda a la gestion administrativa, tales como boletines oficiales, revistas,
publicaciones o informes elaborados por otras instituciones, etc. No serdn transferidos al archivo
central y se destruiran en la propia oficina.

La organizacion de los archivos de oficina debe basarse en el Cuadro de Clasificacion
Documental de ia entidad.

La eliminacion de documentacion en el archivo de oficina debera hacerse siempre de manera
controlada, teniendo en cuenta lo dispuesto por la legislacion sobre proteccion de datos de
cardcter personal, de manera que se utilizara para ello una maquina destructora.

ARTICULO 8°.- PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIAS AL ARCHIVOCENTRAL
8.1.Comunicacion de 1a Transferencia

Cuando un Area desea realizar una transferencia de documentacion, la persona responsable del
archivo a trasladar se pondra en contacto con el archivo central, informando acerca de la
documentacion que quiere transferir y su volumen, a fin de que el archivo pueda valorar la
disponibilidad de espacio y cualquier otra circunstancia que pueda afectar la transferencia,
acordando conjuntamente {os detalles y la fecha de la operacion.

8.2, Requisitos

La transferencia de documentacion al archivo central estara a cargo de cada area, igualmente la
documentacion deberd ser transferida en las condiciones adecuadas de conservacion e
instaltacion, comprobando los siguientes aspectos:

{) Los expedientes deberan estar completos, sin que falte ningun documento.

2) Deberan estar libres de clips metalicos, grapas, gomas elasticas, anillas, carpetas de
plastico, carpetas colgantes, archivadores de aniflas o cualquier otro elemento que pudiera
afectar su conservacion.
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Los documentos objeto de transferencia deberdn ser originales o copias Gnicas, se #&tru
todos los duplicados, fotocopias y borradores de los documentos originales y solo en caso
de que estos no existan, se conservara la copia y deberan ser organizados conforme cuadro
de clasificacion documental de la camara de comercio.

(]
=

4) Toda la documentacion ira introducida en cajas archivadoras de carton, referencia 4
inactivo de normadata, segim modelo establecido por el Comité de Archivo.

5) Cada caja incluird solamente la documentacion refativa de un mismo tipo documental.

6) La cantidad de documentacién incluida en cada caja sera la justa y suficiente para evitar que
la misma se doble o se enrolle, pero a su vez, debe permitir su extraccion con comodidad y
sin provocar deterioro.

7) Todas las cajas archivadoras seran numeradas de acuerdo al consecutivo correspondiente a
cada tipo documental, 1a marcacion debera realizarse en el lateral derecho en el recuadro de
marcacion, donde contendré la informacion del tipo documental, numeracion y descripcion

ARTICULO 9°.- RELACION DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Todo envio de documentacion al archivo central, ira acomparfiado del correspondiente formato
de transferencia documental, que estara publicado en la Intranet de la Camara de Comercio. Este
tormato ira obligatoriamente firmado por el jefe del area remitente.

La unidad remitente enviara al archivo central dos copias del formato de transferencia
documental, firmadas y selladas por el responsable del area, una vez realizada la transferencia se
verificara la documentacion recibida con el citado impreso de remision, si los datos son
correctos, el archivo devolvera una de las copias firmada, al area remitente. En caso contrario, la
transferencia sera devuelta al remitente para su correccion,

El area remitente debera conservar la copia que el archivo le devuelve, como garantia del
traspaso de la documentacion y como herramienta para solicitarla, en caso de necesitarlo en
régimen de consulta 0 de préstamo.

Una vez que la documentacion ha ingresado en el archivo, corresponde a €ste su custodia v
tratamiento, incluyendo el servicio de consulta, informacion préstamos y/0 copias a las areas
correspondientes y a los comerciantes que requieran consulta del documento fisico.

ARTICULO 10°.- CONSULTA

De conformidad con el Art. 27 de la Lev 594 de 2000 y la Ley 1712 de Transparencia y Acceso
a la Informacioén, todas las personas tienen derecho a consultar los documentos de los archivos
publicos y a que se les expida copia de los mismos, siempre que dichos documentos no tengan
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caracter reservado, conforme a la constitucion o a la ley.

EReoks

Por lo anterior, la consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (area. funciBhari
particular) de acceder a la informacion que contienen los archivos de Registros Publicos y de ser
necesario, a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este proposito, los
funcionarios encargados de orientar y prestar los servictos requeridos por los comerciantes,
atenderan los requerimientos y solicitudes registrando los datos del documento objeto de
préstamo y sus elementos, por medio de correo electronico.

El Archivo central pondra a disposicion de la camara de comercio la documentacion depositada
en sus instalaciones, con las timitaciones contempladas en el presente instructivo:

- Las peticiones de consulta o de préstamo de los documentos se realizara a traves de correo
electronico con una antelacion de dos (2) dias hdbiles, informando el medio en el cual
requiere la documentacion, ya sea via correo electronico, cargado en el programa de gestion
documental Docxflow o fisico.

— La documentacion solo podra ser consultada por personal autorizado por el jefe del area
productora de la misma.

~ Los documentos que se presten al interior de la institucion tienen un plazo de cinco dias
habiles para ser devueltos. Si son requeridos por mas tiempo, debera ser informado al
archivo central, a través de correo electronico, informando la renovacion de la fecha de
entrega. El responsable del archivo verificara que se cumpla con estos tiempos v
procedimiento para el préstamo de documentos,

- Los préstamos siempre se efectuaran a partir de expedientes enteros. en ningln caso se
serviran partes de expedientes o documentos sueltos de una unidad documental.

ARTICULOQ 11°.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, y solo
deroga aquellas normas que le sean contranas.

COMUNIQUESEPUBLIQUSE YCUMPLASE

Expedida en Valledupar a los 21 dias del mes de Junio de 2017.

Clira Ines/
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