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1. OBJETIVO
1.1. Objetivo General

Definir una metodologia que permita a la Camara de Comercio del Amazonas,
centralizar teniendo en cuenta lineamientos de la ley 594 para la administracion
documental en sus diferentes fases de conservacion o ciclo de vida.

1.2. Objetivos especificos.

e Contribuir al desarrollo del programa de gestiéon documental y a los programas
de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de
gestién, centrales e histéricos

e Establecer procedimientos normalizados referentes para el recibo, clasificacion,
revision, radicacion, registro, distribucion, tramite, control, elaboracién y entrega
de la correspondencia.

e Dar cumplimiento a los requerimientos legales, estipulados en la Ley General de
Archivos y demas normas reglamentarias.

e Permitir un rapido y agil acceso a los documentos que necesiten los funcionarios
en el desarrollo de los trdmites de su competencia y en la ejecucion de las
funciones.

2. ALCANCE

Este manual se aplica a todas las dependencias de la Camara de Comercio del
Amazonas inmersas en los procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de
seguimiento y evaluacion que ejecuten actividades relacionadas con la gestién
documental. Se inicia con la planificacién de los documentos, determinando sus
valores primarios y secundarios y finaliza con la disposicion final de los documentos.

3. DEFINICIONES

A continuacion, se incluyen algunas definiciones y abreviaturas relacionadas con
el control de documentos de la Camara de Comercio del Amazonas:

Archivo: Es uno o mas conjuntos de documentos sea cual sea su fecha, su forma
y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel
orden para servir como testimonio o informacion para la persona o Institucién que
los produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia.

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

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Para ver el documento controlado ingrese a http://servidor:81/VerEstructura/VerEstructura/lndex



http://servidor:81/VerEstructura/VerEstructura/Index

T o Apoyo | Gestion de Archivo y Documental
et Manual de Archivo y Gestién Documental
Amazonas

Sumejor Aliado Cédigo: MAGA-MAO1 | Version: 01 Fecha: 08 de agosto de 2018 | Pagina 5 de 56

Archivo historico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central
o del archivo de gestion, que por decision del correspondiente Comité de Archivos,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica y
establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccion
y subseccion) de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

Codigo: Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales
representa ciertos datos previamente convenidos.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.

Depuracioén: Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

Descripcion documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo
0 de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su
identificacidn, localizacion y recuperacion de su informacion para la gestién o la
investigacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion documental: Técnica que permite la reproduccion de informacion
gue se encuentra guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Disposicion de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa

del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion,
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de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas
de valoracién documental.

Disposicion final: Es la decision resultante de la valoracion en cualquier etapa del
ciclo vital del documento, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracion documental, con miras a la conservacion total, eliminacion, seleccién y/o
reproduccién (que garantice la legalidad y perdurabilidad de la informacién).

Documento de archivo: La combinacion de un soporte y la informacion registrada
en él, que puede ser utilizado como prueba o para consulta.

Documento original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Eliminacién documental: Es la destruccion de los documentos que ha perdido su
valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico
0 que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituye
una Unidad Archivistica. Un expediente es, habitualmente una unidad basica de
una serie documental.

Folio: Las hojas que componen un documento correspondiendo a cada folio dos
paginas y se enuncian como folio frente y folio vuelto.

Gestion de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

Reglamento de archivo: Son los lineamientos generales administrativos y
técnicos, para dar cumplimiento a diversas disposiciones de Ley.

Restauracion: Conjunto de medidas especificas tomadas en archivisticas y
bibliotecologia para reparar los documentos, libros y otros materiales dafiados.

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente o eliminacion.

Series documentales: Conjunto o unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto producto como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: hojas de vida o
historias laborales, contratos, actas, informes entre otros.
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Soporte: Material fisico en el que se registra la informacion (papel, pergamino,
papiro, cintas y discos magnéticos, peliculas, fotografias, etc.

Subseries: Aquellos documentos que son el resultado de una misma gestion y
cuyo contenido tematico se refiere a un asunto especifico.

Tablas de valoracién documental (TVD): Listado de series 0 asuntos a los cuales
se asigna tanto el tiempo de permanencia en el Archivo Central, como su
disposicion final.

Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion
del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos
descriptivos.

Tipos documentales: Son la expresion de las actividades tanto personales, como
administrativas, reflejadas en un determinado soporte (papel, cinta magnética,
microfilme, etc.) y con los mismos caracteres internos especificos para cada uno,
los cuales determinan su contenido.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un soélo documento o compleja cuando lo constituyen varios
formando un expediente.

Valoracion: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de
los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacidbn o conservacion temporal o
definitiva).

Valor legal: Aquel que puede tener todos los documentos que sirvan de prueba
ante la Ley.

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento. Es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto.

Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.
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4. MARCO LEGAL O NORMATIVO

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, y se dictan
otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

Ley 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

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.

Art. 26, 43, 86. Decreto 410 de 1971. Registro mercantil - objeto - calidad -
Apertura de expedientes individuales y conservacion de archivos del registro
mercantil - Funciones de las cdmaras de comercio.

Art.1. Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de
microfilm en los archivos y se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas
de los documentos microfilmados.

Art. 31 al 33. Decreto 1798 de 1990. Por el cual se dictan normas sobre libros
de comercio. Conservacion de libros y papeles de los comerciantes.

Decreto 2620 de 1993. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
utilizacion de medios técnicos adecuados para conservar los archivos de los
comerciantes.

Art 24. Decreto 2170 de 2002. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1993, se
modifica el Decreto 855 de 1994 y se dictan otras disposiciones en aplicacién
de la Ley 527 de 1999.

Art 9, 12. Decreto 1464 de 2010. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
1150 de 2007 en relacion con la verificacion de las condiciones de los
proponentes y su acreditacion para el Registro Unico de Proponentes a cargo
de las Camaras de Comercio y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 007 de 1994 Reglamento General de Archivos

Acuerdo 011 de 1996 Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos

Acuerdo 047 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
"Acceso a los documentos de Archivo”
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Acuerdo 048 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -
conservacion de documentos-, del reglamento general de archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental”.

Acuerdo 49 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
conservacion documentos el reglamento general de archivos sobre
"condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo 050 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.
Acuerdo 56 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para
la Consulta” del capitulo V, "Acceso a los documentos de archivo”, del
reglamento general de archivos.

Acuerdo 60 de 2001 Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Acuerdo 16 de 2002 Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan
otras disposiciones para el manejo de los archivos publicos de las camaras de
comercio.

Acuerdo 37 de 2002 Por el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo en
desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 38 de 2002 Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 39 de 2002 Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo
del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 42 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.

Acuerdo 004 de 2013 Por el cual se Reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Acuerdo 005 de 2013 Por el cual se establecen los criterios basicos paro la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.
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Acuerdo 002 de 2013 Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, con formacion, organizacion, Control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan Otras disposiciones.

Acuerdo 02 de 2004  Por el cual se establecen los lineamientos basicos para
la organizacién de fondos acumulados

Acuerdo 003 de 2013 Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578
de 2012, se adopta y reglamenta el Comité evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994.

Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos
generados como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con
lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo
21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 03 de 2013  Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578
de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

Circular 003 de 2015 Directrices para la elaboracion de tablas de retencion
documental.

Resolucién 8934 de 2014 Por la cual se establecen las directrices en
materia de gestion documental y organizacion de archivos que deben cumplir
los vigilados por la Superintendencia de Industria y Comercio.

resolucion interna 0014 de 2009. Creacion del Comité Interno de Archivo de la
Camara de Comercio del Amazonas.

5. COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Mediante resolucion interna 0014 de 2009 se aprobd la creacion del Comité de
Interno de Archivo de la Camara de Comercio del Amazonas, el cual fue creado
como un grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo, la toma de decisiones en el proceso de Gestion de Archivo
y Documental, segun lo establecido en la normatividad vigente.

El

Comité Interno de Gestibn Documental de la Camara de Comercio del Amazonas

esta conformado por las siguientes personas:

a)
b)
C)
d)

Presidente Ejecutivo o quien haga sus veces
Director(a) Administrativa y de Sistemas
Director(a) Juridica y de Registros Publicos
Jefe de Control Interno y Calidad
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e) Asistente de Archivo y Gestion Documental, quien hard las veces de
secretario del Comité de Archivo.

Podran asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o particulares
gue puedan hacer aportes en los asuntos tratados con elementos de juicio cuando
las necesidades asi lo ameriten.

Podran asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o particulares
gue puedan hacer aportes en los asuntos tratados elementos de juicio cuando las
necesidades asi lo ameriten, quienes actuaran con voz pero sin voto.

6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental de la Camara de Comercio se encuentra
establecida en el documento MAGA-PLO09.

7. CONDICIONES GENERALES

Las actividades y metodologias mencionadas en este manual tienen el fin de
administrar, controlar, identificar y poner a disposicion los documentos que se
generen dentro de la Camara de Comercio del Amazonas.

e Los formatos que se mencionan en el manual y en los procedimientos derivados
del manual deben ser debidamente diligenciados para el buen cumplimiento de
las actividades de administracion documental.

e Todas las comunicaciones oficiales externas serdn objeto de registro y
radicacion.

e Las comunicaciones oficiales internas se enviardn por medio del correo
electrénico institucional, con excepcién de solicitud de avances, cuentas de
cobro, solicitud de permisos y legalizaciones o los que se requieran para temas
contables.

e La Correspondencia personal no se radicara en el sistema de gestion
documental.

e El colaborador que solicite documentacion en calidad de préstamo asumira en
su totalidad la responsabilidad por el uso o pérdida de la misma o por las
consecuencias que surjan por el incumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos en este manual.
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7.1. Grupo de Gestion Documental y Correspondencia.

El grupo de Gestién Documental y Correspondencia de la Camara de Comercio del
Amazonas esta conformado por el Asistente de Archivo y Gestion Documental y la
Auxiliar de Correspondencia.

El grupo de Gestion Documental y Correspondencia tiene como propdsito garantizar
la conservacién y custodia de los documentos correspondientes a los documentos
gue hacen parte de la entidad mediante la planeacion, organizacion, direccion y
control del Programa de Gestibn Documental independientemente del tipo de
soporte, que involucre la etapas del ciclo Vital de los documentos en el Archivo de
Gestion, Central e Histérico.

Funciones. Las funciones del Grupo Gestion Documental y correspondencia,
ademas de las contenidas en el contrato individual de trabajo, son las siguientes:

e Recibir y radicar la correspondencia entrante y saliente dirigida y direccionarla a
las dependencias de acuerdo con su competencia.

e Mantener actualizado el consecutivo general de correspondencia.

e Velar porque el aplicativo de correspondencia se encuentre en orden.

e Proponer las normas técnicas y de procedimientos para mejorar la recepcion,
conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la documentacién ante el
Comité Interno de Archivo.

e Coordinar, supervisar y controlar el disefio y organizacién de las politicas de
archivo, acorde con las normas establecidas y con las necesidades de la
Céamara, con el fin de salvaguardar su patrimonio documental.

e Disefiar el plan anual de seleccion, transparencia y eliminacion de documentos
y facilitar los mecanismos para que sea efectivo de acuerdo con los criterios de
la tabla de retencién documental.

e Sugerir politicas, planes y programas para la seleccion, eliminacion,
transferencia, conservacion, depuracion anual de archivos de gestion y central y
verificar su cumplimiento conforme a la tabla de retencion documental y demas
normas legales.

e Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para el 6ptimo
funcionamiento del archivo central.

e Gestionar los procesos de actualizacién de tablas de retencién documental de la
entidad.

e Recibir con destino al archivo central, los archivos de las diferentes
dependencias organizarlos y clasificarlos conforme a los criterios de la tabla de
retencion documental y las normas técnicas de manejo de archivos.
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e Facilitar la consulta de los documentos que reposan en el Archivo Central a
través del formato de préstamo de documentos.
e Conceptuar sobre asuntos de competencia del grupo.

7.2. Unidad de Correspondencia

Firmas autorizadas: Las comunicaciones oficiales que se proyecten para enviar a
destinatarios externos o internos que sean de competencia de la dependencia, solo
podran ser firmadas por los funcionarios del nivel directivo o profesional. En
ausencia de los funcionarios antes mencionados, podran firmar las comunicaciones
oficiales enviadas e internas, los funcionarios que sean asignados temporalmente
del nivel profesional de la entidad.

Obligatoriedad de la organizacién de los archivos de gestion: La Camara de
Comercio del Amazonas, debera organizar sus archivos de gestién en conformidad
con sus Tablas de Retencion Documental respetando el principio de procedencia y
orden original. De modo que se cumpla con la normatividad que el Archivo General
de la Nacién como ente rector estipule y todas aquellas que lo complementan.

Organizacion Documental: Se debe tener en cuenta el procedimiento
organizacion documental y los siguientes criterios:

e La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de
Retencién Documental que se encuentre debidamente aprobada.

e Para la ordenacion de los expedientes y unidades documentales, se debera
tener cuenta los sistemas de ordenacibn como son: Numéricos (simples y
cronoldgicos), alfabéticos (onomasticos, toponimicos y tematicos) y los mixtos o
alfanumeéricos.

e Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion,
consulta y control, de acuerdo al procedimiento de Organizacién Documental.

e La responsabilidad de la organizacién de los Archivos de Gestion corresponde
a cada una de las oficinas productoras de los documentos. De modo que
incumbe a cada Coordinador o jefe de la oficina, disponer del personal que tiene
a su cargo para realizar las respectivas actividades de organizacién documental.

Ademas para el caso de los funcionarios de planta o contratistas que se desvinculen
de las funciones desempefiadas, deben entregar los documentos y archivos
debidamente organizados e inventariados en el Formato de Inventario Documental.
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7.3. Archivo Central

Las direcciones de la Camara de Comercio del Amazonas deberan transferir los
documentos, una vez que estos hayan finalizado su vigencia administrativa del
tramite en el Archivo de Gestion y conforme a lo establecido en las respectivas
Tablas de Retencion Documental de la Entidad. De modo que se tenga en cuenta
los siguientes aspectos.

e El Grupo de Gestion Documental y Correspondencia elaborara un plan de
transferencias anualmente. De acuerdo al procedimiento transferencia
documental.

e La dependencia que realice la trasferencia primaria al archivo central debera
realizar la preparacion fisica de los documentos con relacion al proceso de
organizacion de acuerdo a los parametros establecidos por el Archivo General
de la Nacion.

e Para realizar la transferencia de la documentacion por parte de cada oficina
productora, se deberd realizar una solicitud de transferencia primaria al Archivo
Central y adjuntar el respectivo inventario documental.

e Los documentos sujetos a transferir por cada oficina productora, se deberan
verificar por parte del personal asignado de recibir las transferencias, quién
revisara el fisico frente al inventario de modo que se evidencie que estos
cumplan con los criterios de organizacion documental que incluye los procesos
de clasificacion, ordenacion y descripcién de los documentos.

e La documentacion transferida se incorporara al acervo documental del Archivo
Central.

7.4. Accesoy consulta

Todas las personas tienen derecho a consultar los documentos de archivo publico
y a que se les expida copia de los mismos, siempre que dichos documentos no
tengan caracter reservado conforme a la ley.

Usuarios Internos: Es el funcionario de planta y/o Contratista.

Usuarios Externos: Es toda persona natural o juridica ajena a la Camara de
Comercio del Amazonas, quien requiere de los productos o servicios.
Identificacidn: El personal administrativo y de servicio se identificara con carné de
la entidad. El publico en general, debe hacer la solicitud por escrito mediante oficio
a la Presidencia Ejecutiva o a cualquier lider de direccidn, quienes remitiran a la
Directora de Registros Publicos para el tramite respectivo.
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Horario de atencion: El horario de atencion al publico externo para la Unidad de
Correspondencia es de lunes a viernes de 8:00 a.m. 11:30m y de 2:00pm a 5:30
p.m., de lunes a viernes y sdbados de 8:00am a 11:30am; de modo que se facilite
la oportuna atencion en la prestacion de servicios de informacion.

Acceso a los documentos: Toda persona sea nhatural o juridica tiene derecho a
acceder a los documentos publicos de la Camara de Comercio del Amazonas salvo
los casos que establezca la ley conforme a lo descrito en el articulo 74 de la
Constitucion Politica de Colombia de 1991. De igual forma en la Ley 1712 de 2014
en su articulo segundo describe que toda informacion en posesion, bajo control o
custodia de un sujeto obligado es publica y no podré ser reservada o limitada sino
por disposicion constitucional o legal, de conformidad con la ley.

Prohibicién de consumo de alimentos: Se prohibe el consumo de bebidas y
alimentos en los depositos de archivo.

8. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Dentro del Programa de Gestion Documental, se determinan los siguientes
procesos que estan interrelacionados entre si y se desarrollan durante las etapas
del ciclo vital del documento (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo
Historico).

e Planeacion

e Produccién

e Gestion y Tramite

e Organizacion

e Transferencia

e Disposicion

e Preservacion a Largo Plazo.
e Valoracién

8.1. Planeacion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracién de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, andlisis de procesos y su registro en el sistema de gestion documental.

Como parte de la planeacién es necesario que se mantengan actualizados los
instrumentos archivisticos tales como el Cuadro de Clasificacion Documental, el
Banco Terminolégico y la Relacion de Series y subseries Documentales y las Tablas
de retencion y el Programa de Gestiébn Documental ya institucionalizados.
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8.2 Produccioén

Se entiende por Produccion Documental la generacion de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

La produccion documental de la Camara de Comercio del Amazonas debe estar
acorde con las funciones legalmente asignadas, los documentos generados son
producto de la gestion institucional. El formato de los documentos institucionales es
estandarizado, por tal motivo un tipo documental debe ser elaborado de la misma
forma en todas las dependencias de la entidad, sin excepciones los documentos
son preparados, por una persona y revisados y aprobados por otra, antes de ser
producidos.

Adicionalmente, en la elaboracién de las comunicaciones oficiales externas, la
persona encargada de la recepcion debe revisar el cumplimiento de los estandares
institucionales de produccién documental e Imagen Corporativa.

8.2.1. Imagen Corporativa

Con el proposito de reflejar una adecuada imagen corporativa, la Camara de
Comercio del Amazonas establece la manera de elaborar: oficios, memorandos,
circulares y otros, teniendo en cuenta el Sistema de Gestion de Calidad, y los
formatos, procedimientos regulados por el Archivo General de la Nacién.

Para documentos internos rotativos el encabezado debe contener:

e Encabezado, Logotipo, nombre de la entidad y numero de Identificacion
Tributaria (Nit).

e Laleyenda de pie de pagina debe contener los datos de contacto de la entidad
y la pagina web de la entidad.

Para documentos internos en gestion de calidad, gestion de la seguridad y salud en
el trabajo y cualquier otro sistema deben contener lo establecido en el manual de
control de documentos y registros vigente.

8.2.2. Comunicaciones Oficiales

La definicion y reglamentacion de las Comunicaciones Oficiales es el punto de
partida para estandarizar los procedimientos de la entidad y uno de los objetivos
gue debe cumplir la Camara de Comercio del Amazonas.

Todas las dependencias de la Camara de Comercio del Amazonas, son fuentes
productoras de informacion, independiente de si se trata de comunicaciones
internas o externas; de la calidad con la que se elaboren depende el éxito y la buena
imagen de la entidad.

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Para ver el documento controlado ingrese a http://servidor:81/VerEstructura/VerEstructura/lndex



http://servidor:81/VerEstructura/VerEstructura/Index

Apoyo | Gestion de Archivo y Documental

m Manual de Archivo y Gestién Documental

Amazonas . i .
Sw wejor Aliade Cédigo: MAGA-MAO1 | Version: 01 Fecha: 08 de agosto de 2018 Pagina 17 de 56

Las comunicaciones que ingresan y salen de la entidad deben transmitir una
imagen de seriedad; por tanto, su presentacion, su distribucion garantizan que el
mensaje llegue adecuadamente al destinatario.

8.2.3 Presentacion y aspectos generales de los escritos

La presentacion de las comunicaciones escritas debe llevarse a cabo en la papeleria
correspondiente para las mismas. El texto de los documentos en el cual se incorpore
el contenido de la comunicacién escrita, debe distribuirse en forma tal que haga
compatibles su buena lectura, comprension y presentacion.

La papeleria que contiene el logotipo de la entidad, debe utilizarse Unica y
exclusivamente para asuntos oficiales, por tanto, queda prohibida la utilizacion de
la papeleria oficial para tramitar asuntos personales. Es muy importante que los
comunicados no contengan errores gramaticales, ortogréficos, ni de puntuacion. La
presentacion, tanto de originales como de copias, debe ser impecable, sin borrones
ni repisados. No se traza raya alguna para delimitar la firma.

De todas las comunicaciones enviadas fuera de la entidad debe dejarse copia en el
archivo, clasificandola segun la tabla de retencion documental para su
conservacion. Para las comunicaciones internas se notificaran por el sistema Work
Manager o el que se esté utilizando en el momento en la Entidad.

Las copias cuyo fin es Unicamente informar a una tercera persona, se pueden enviar
por correo electronico. Todas las comunicaciones deben ser firmadas
respectivamente por el remitente.

8.2.4. Recomendaciones Generales
Papeleria

La correspondencia que produce la Camara de Comercio del Amazonas como
oficios, memorandos, circulares, constancias, certificados y los documentos
normativos, se elabora en la papeleria membretada, en original y copia solo para
los documentos que requieran tramite externo.

En lo posible para estas, podran imprimirse al respaldo asi contribuyendo al
programa de cero papel.

Las actas e informes se elaboran en original papel bond, color blanco, tamafio carta
con la plantilla disefiada para tal fin, a excepcion de los documentos que requieran
imprimir en tamafio oficio y el informe de gestion que tendra un disefio diferente
para cada vigencia.
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Los documentos aplicados en gestion de calidad (procedimientos, manuales,
instructivos), se elaboran con el disefio aprobado por el comité de control interno,
calidad segun lo segun lo establecido en el Manual de Control de Documentos y
Registros.

8.2.5. Caracteristicas generales del texto
Documento interno rotativo:

e Los documentos no deben presentar errores técnicos, ortograficos, gramaticales
ni de puntuacion.

e La presentacion debe ser impecable sin borrones ni repisados.

e El tipo y el tamafio de la letra deben facilitar la lectura del texto. Tipo: Arial,
tamafio entre 10 y 12, con excepcion de los cuadros, tablas, graficos o imagenes
en los cuales se podra utilizar un tamafio de letra no menor a 7.

e No exagerar en el uso de la negrilla.

e Las lineas especiales tendran un tamafio de letra 8.

e Laimpresion debe garantizar y mantener la nitidez del documento.

e EIl papel debe tener el gramaje adecuado, de acuerdo con la tecnologia de
impresién que se utilice.

e El uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados afectan la
preservacion y conservacion del documento, por lo tanto nunca debe afectarse
los documentos con este procedimiento.

e En el momento de archivar los documentos se deberan retirar los elementos
metélicos que puedan dafar el documento.

e Lafirma debe hacerse con esfero de tinta negra permanente. Para el evento que
no sea posible obtener alguna firma se debe dejar la observacion en forma clara
y completa con esfero de tinta negra permanente.

Documento Interno para la gestion de calidad:

Para documentos generados en gestion de calidad las margenes seran definidas de
conformidad con estipulado en el Manual de Control de Documentos y Registros.

Uso de las normas ortogréficas

e Se debe de aplicar las normas ortograficas, gramaticales y de sintaxis.
e Se utiliza mayuscula sostenida para resaltar algun dato. No se debe exagerar su
uso.

Abreviaturas

e En el texto de las comunicaciones oficiales debe evitarse el uso de abreviaturas
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e Se exceptuan las que forman parte del nombre de un programa, normas,
dependencias o razén social de una empresa, entidad nacional o internacional,
colocandola inicialmente con su nombre completo, seguida de la sigla respectiva
separada por guion y en caso de requerirse en el mismo documento usar solo la
sigla. Otras siglas permitidas para el uso dentro de los documentos
institucionales se encuentran en el Anexo 10.

Presentacion del Documento

e Todas las lineas parten del margen izquierdo.

e Todos los péarrafos deben estar alineados.

e La interlineaciéon debe ser sencilla con espaciado cero (0).

e La proporcional del documento se ajustara por tipo y tamafio de letra.

Requisitos

Para la elaboracién de documentos internos rotativos: oficios, memorandos,
circulares, certificados, constancias, entre otros se debe tener en cuenta las
siguientes margenes

e Superior 4 cm

e Inferior 2 cm

e Lateral izquierdo 4 cm

e Lateral derecho 3 cm
Lineas Especiales

Anexos: Se ubica a 2 interlineas libres del remitente, en mayuscula inicial seguida
de 2 puntos (:). A un espacio se enuncia la cantidad; entre paréntesis se relaciona
el namero de hojas, folios y el tipo de anexo, escritos en forma continua
horizontalmente y separados por coma (,).El tamafio de la letra del anexo debe ser
dos puntos menos que el utilizado en el contenido.

Copia: Se ubica a 2 interlineas libres del remitente o una de Anexos, en mayuscula
inicial seguida de 2 puntos (:). A un espacio se relacionan los destinatarios de las
copias, asi: tratamiento, nombre, cargo; si es externo se adiciona la empresa. Si son
varios destinatarios se escriben en linea seguida separados por punto y coma (;).

Identificacién de quien revisa: Se ubica a dos interlineas libres del remitente o
una de la ultima linea especial. Se escribe en mayuscula inicial el titulo Reviso,
seguido de dos puntos (:) A un espacio se relacionan el nombre y primer apellido de
la o las personas responsables de revisar el documento, separados por coma (,).
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Identificacion del transcriptor o de quien elabora: Se ubica a dos interlineas
libres del remitente o una de la ultima linea especial. Se escribe en mayuscula inicial
el nombre y primer apellido de la persona responsable de transcribir el documento.

Paginas subsiguientes:

e La calidad, color y tamafio del papel deben ser los mismos

e El| encabezado se ubica en la parte superior de acuerdo con el disefio
establecido.

e El primer parrafo de las lineas subsiguiente se inicia en la margen superior de la
hoja.

e La ultima pagina debe contener minimo el péarrafo de cierre antes de la
despedida.

8.2.6. Instructivo para el diligenciamiento de oficios

Oficio: Comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones entre empresas y
personas naturales; igualmente, entre las empresas y sus funcionarios.

Caracteristicas de Redaccion y Presentacion: El oficio tiene como objetivos
fundamentales informar, para ello se recomienda tener en cuenta:

Estructura del Oficio

Numero que se le asigna al documento para ser identificado. Se compone con el
namero del fondo documental que se representa con el “42” que corresponde al
namero de la Camara de Comercio del Amazonas en el contexto Cameral de
Colombia, separado por un punto (.), posteriormente el cédigo asignado a cada
dependencia, separado por un punto (.), el nimero de serie, separado por un punto
(.) y los dos (2) altimos digitos de la subserie y separados por un punto. Se escribe
a 1 interlinea libre de la margen superior.

Lugar y fecha de elaboracion: Ciudad de origen y fecha de envio, Se ubica a 2
interlineas libres del codigo, en orden dia, mes y afio (en minusculas), el afio no se
separa con punto.

Datos del destinatario: Se escriben a 3 interlineas libres de la fecha. De ser posible
se dirigen en forma personalizada, es decir a un destinatario especifico, con los
siguientes datos:

e Tratamiento: El tratamiento o titulo académico, se escribe con mayuscula inicial.

e Nombre del destinatario: En mayuscula sostenida en negrilla.

e Cargo: Se escribe con mayuscula inicial, cargos extensos pueden repartirse en
dos renglones.
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e Empresa: Con la denominacion mas ampliamente conocida, es decir, razén
social, sigla o acronimo.

e Direccion o apartado: En este espacio se escribe la direccién de nomenclatura
o el apartado. Para designar el nimero en la direccion se recomienda dejar 3
espacios entre la designacion principal y la nomenclatura. No se utiliza
abreviaturas, ni simbolos.

e Nombre de la ciudad y departamento: Se identifica por su nombre aun
tratandose de correspondencia local, debe de acompafiarse del departamento
respectivo.

e Pais: Si el oficio va dirigido al exterior se escribe el nombre del pais en la misma
linea de la ciudad y departamento o en la siguiente dependiendo de la extension
de los datos.

Asunto: Se escribe a 2 interlineas libres del destinatario, seguido de dos puntos (%),
a un espacio la sintesis del oficio en maximo 4 palabras, mayuscula inicial.

Saludo o vocativo: Se escribe a 1 interlinea libre del asunto. Para las damas el o
los nombres y para los caballeros el o los apellidos.

e Con saludo independiente, se escribe a 1 interlinea libre del asunto.
e Como parte inicial del texto, se escribe a 2 interlineas libres del asunto.

Texto: Se escribe a 1 interlinea libre del saludo, si este es independiente 0 a 2
interlineas libres del asunto si el saludo hace parte inicial del texto. Se debe tener
en cuenta:

e Tratar un solo tema por oficio.

e Omitir preferiblemente temas personales en comunicaciones oficiales.

e Sin errores técnicos, ortograficos, gramaticales o de puntuacion.

e Sin borrones ni repisados.

e Elinterlineado del parrafo debe ser sencillo con espaciado de cero y se maneja
1 interlinea libre entre parrafos.

e Para la numeracion y vifietas no se debe utilizar sangria. En el caso de listados
se escribe a interlinea sencilla, para relacionar informacion que requiera de 2 o
mas renglones se escriben a 1 interlinea libre.

Despedida: Expresion de cortesia que se escribe a 1 interlinea libre del texto,
seguido de coma (,).

Remitente: El nombre se sitla a 4 o 5 interlineas libres de la despedida, en
mayuscula sostenida, en negrilla. A 1 interlinea sencilla se relaciona la
denominacién del cargo con mayusculas iniciales, con excepcion de los conectores.
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Manejo del oficio

De acuerdo con sus objetivos, el oficio tiene los siguientes usos:

Informar sobre un hecho, expresar necesidades o hacer solicitudes.
Regular o aclarar una situacion.

Tramitar, desarrollar o agilizar un asunto.

Dar respuesta a una comunicacion recibida.

Reiterar una informacion, un requerimiento o solicitud urgente.
Solicitar detalles sobre un asunto determinado.

Impugnar o corregir una situacion.

Confirmar eventos ocurridos o pendientes.

Solicitar o remitir informacion, documentos u objetos.

Ofrecer agradecimientos o0 excusas.

Felicitar, invitar o convocar, y hacer llamados de atencion, entre otros.

8.2.7. Instructivo para diligenciamiento de memorandos

Memorando: Documento que se anexa al historial laboral del funcionario de la
entidad. El cual so6lo sera emitido por la Presidencia Ejecutiva.

Presentacion del Documento

Todas las lineas parten del margen izquierdo.

Todos los péarrafos deben de estar justificados.

Los documentos deben elaborarse de conformidad con los formatos
establecidos por la entidad.

La interlineacion debe ser sencilla entre lineas y entre péarrafos se dejara 1
interlinea libre.

Estructura del Memorando

Denominacion del documento: A partir del margen superior a 1 interlinea libre
se ubica la palabra MEMORANDO en mayuscula sostenida y centrada, seguido
del consecutivo.

Codigo: Numero que se le asigna al documento para ser identificado. Se
compone con el numero del fondo documental que se representa con el “42” que
corresponde al nimero de la Camara de Comercio del Amazonas en el contexto
Cameral de Colombia, separado por un punto (.), posteriormente el cédigo
asignado a cada dependencia, separado por un punto (.), el nimero de serie,
separado por un punto (.) y los dos (2) ultimos digitos de la subserie y separados
por un punto. Se escribe a 1 interlinea libre de la margen superior.
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e Fecha: Se escribe a 1 interlinea libre del cédigo, los datos del nombre de la
ciudad y fecha en orden dia, mes y afio (en mindsculas), el afilo no se separa
con punto.

e Encabezado:

- A 2 interlineas libres de la fecha contra el margen izquierdo se ubica la
preposicion “PARA” seguida de dos puntos (:), al frente se escriben los datos
del destinatario. Nombre en mayuscula sostenida y cargo con mayusculas
iniciales.

- A 1 interlinea libre de la palabra “PARA” se ubica la preposicién “DE” en
mayuscula sostenida, seguida de dos puntos, al frente el cargo del remitente
con mayusculas iniciales.

- A 1 interlinea libre de la preposicion “DE” se ubica el vocablo “ASUNTO?,
seguida de dos puntos. Al frente la sintesis del documento con mayuscula
inicial.

Los datos del destinatario y remitente

e Destinatario: Tratamiento, nombre y cargo.

e Remitente: Cargo. En este caso, la firma del remitente aparece sobre el nombre
al final del texto, con mayuscula sostenida, al margen izquierdo.

e Remitente o Destinatario no Titular: Si la persona a quien se dirige 0 quien
remite ocupa el cargo en forma provisional se hace la aclaracion escribiendo
entre paréntesis y con mayuscula la letra “(E)”, después del cargo. El
encabezado debe estar alineado después de los dos puntos (:).

e Texto: Se escribe a 2 interlineas libres del asunto. Se debe tener en cuenta:

- Se redacta en primera persona del singular o del plural segun el caso.

- No debe presentar errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de
puntuacion.

- Presentacion impecable, sin borrones ni repisados.

- Se puede incluir un saludo breve al inicio del primer parrafo. El interlineado
del parrafo debe ser sencillo con espaciado de cero y se maneja 1 interlinea
libre entre parrafos.

- Para la numeracion y vifietas no se debe utilizar sangria. En el caso de
listados se escribe a interlinea sencilla, para relacionar informacion que
requiera de 2 o mas renglones se escriben a 1 interlinea libre.

e Despedida: Expresion de cortesia que se escribe a 1 interlinea libre del texto,
contra el margen izquierdo. Expresion breve o frase terminada en coma.

e Remitente: El nombre del remitente se escribe de 4 a 5 interlineas libres de la
despedida con mayuscula sostenida, al margen izquierdo.
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e I|dentificacion del transcriptor o de quien elabora: A 2 interlineas libres del
remitente o del ultimo renglon escrito se escribe un nombre y primer apellido con
mayusculas iniciales de la persona responsable de transcribir el documento.

8.2.8 Instructivo para diligenciamiento de circular

Circular: Comunicacion interna de caracter general informativo o normativa, con el
mismo texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades internas de la
entidad, asi como las normas generales, cambios, politicas, convocatorias,
invitaciones y asuntos de interés comun que va dirigida a varios destinatarios. Las
circulares se elaboran en papel tamafio carta con membrete y logotipo las cuales
seran firmadas por Presidencia Ejecutiva, Directores o Coordinador de éarea y
Presidentes de Comités; la circular no lleva saludo.

Estructura de la Circular

e Titulo y NUmero: Se escribe a 1 interlinea libre del margen superior de la hoja
la palabra “CIRCULAR”, centrada, con mayuscula sostenida en negrilla.

e (Cdbdigo: Numero que se le asigna al documento para ser identificado. Se
compone con el numero del fondo documental que se representa con el “42” que
corresponde al numero de la Camara de Comercio del Amazonas en el contexto
Cameral de Colombia, separado por un punto (.), posteriormente el codigo
asignado a cada dependencia, separado por un punto (.), el nimero de serie,
separado por un punto (.) y los dos (2) ultimos digitos de la subserie y separados
por un punto. Se escribe a 1 interlinea libre de la margen superior.

e Ciudad y fecha: Se escribe a 1 interlinea libre del cédigo, los datos del nombre
de la ciudad y fecha en orden dia, mes (en minusculas), el afio no se separa con
punto.

e Destinatario(s): Se escribe a 2 interlineas libres de la ciudad y fecha la
preposicion PARA, seguido el nombre de los cargos o grupo de personas a
quienes va dirigida la comunicacion; en mayuscula sostenida.

e Asunto: Se escribe a 1 interlinea libre del grupo destinatario la palabra
ASUNTO, seguida de dos puntos (:). Se expresa maximo en 6 palabras con
mayuscula inicial y sin subrayar la sintesis de la circular.

e Texto: Se escribe a 2 interlineas libres del asunto. Una interlinea sencilla entre
renglones y una interlinea libre entre parrafos. Redactar el texto en forma clara,
breve, directa, sencilla y cortés tratando sé6lo un asunto por circular.

e Despedida: Se escribe 2 interlineas libres del ultimo parrafo. Expresion de
cortesia que puede ser breve seguida de coma (,) (Atentamente) o frase de
cortesia terminada en punto (.) (Agradecemos su gentil colaboracion.)
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e Datos del remitente: Se escribe de 5 interlineas libres de la despedida.
Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No utilizar negrilla, ni subrayar
0 centrar.

e Identificacion del transcriptor o de quien elabora: A 2 interlineas libres del
remitente o del Ultimo renglon escrito se escribe un nombre y primer apellido con
mayusculas iniciales de la persona responsable de transcribir el documento.

Nota: La firma debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.
8.2.9 Instructivo para diligenciamiento de acta

Es una comunicacién interna que constituye la memoria de reuniones, cuyo objetivo
es relacionar lo que sucede, se debate y/o se acuerda.

Aspectos Generales

Toda acta expresa lo tratado en la reunién sin describir detalles intrascendentes.
Los parrafos deben ser concisos, claros y con énfasis en las determinaciones
tomadas, sin embargo, por solicitud expresa, se registran las diferencias.

Cuando haya lugar a votacion, se registra la cantidad de votos emitidos a favor, en
contra y en blanco.

Para esta comunicacion se utiliza el formato establecido por el Sistema de Gestion
de Calidad de la entidad.

Cuando sea necesario mencionar la intervencion de uno de los asistentes, se hace
por su cargo con mayuscula inicial, excepto para la Junta Directiva, quienes seran
mencionados por un nombre y apellido precedido de la palabra directivo (a).

Estructura del Acta

e Numero de Acta: Se escribe el numero consecutivo del Acta; que sera
manejado independientemente para cada comité, cuerpo colegiado o
dependencia.

e Fecha: Se escribe el nombre de la ciudad y la fecha, separando con coma (,)
donde se realizé la reunion.

e Hora: Se escribe la hora de inicio y de finalizacion de la reunion. La hora esta
basada en el sistema internacional de 12 horas y después de la cifra se escribe
la palabra mafiana o tarde o la abreviatura correspondiente.

e Tipo de Reunién: Para sesiones de comités o cuerpo colegiado se determina
si es ordinaria o extraordinaria precedida del nombre respectivo y para
dependencias el tema de la reunion.

e Duracion: Se indica la hora de inicio y hora final.

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Para ver el documento controlado ingrese a http://servidor:81/VerEstructura/VerEstructura/lndex



http://servidor:81/VerEstructura/VerEstructura/Index

, Apoyo | Gestion de Archivo y Documental
v ‘ ® u

Camors o Comercoc Manual de Archivo y Gestién Documental

Amazonas . i .
Sw wejor Aliade Cédigo: MAGA-MAO1 | Version: 01 Fecha: 08 de agosto de 2018 Pagina 26 de 56

e Asistentes: Se escriben los nombres y apellidos en mayusculas iniciales de los
participantes y de los ausentes, marcando una (x) en la casilla correspondiente,
indicando si son integrantes o miembros, secretario e invitados; debidamente
enumerados. Estas denominaciones estaran como titulo, en mayulscula
sostenida. Los integrantes o miembros se listan por nombres y apellidos con
mayuscula inicial, los invitados se relacionan por nombres y apellidos con
mayusculas iniciales seguido por coma (,) el cargo con mayusculas iniciales.

e Temaa Tratar: Se detalla el orden del dia para la reunién, con mayuscula inicial
debidamente numerados.

e Desarrollo de la reuniéon: Se escribe en tiempo pasado y en tercera persona,
enumerando cada punto de los temas tratados.

- Se escribe a una interlinea sencilla entre renglones y una interlinea libre entre
parrafos. Para escribir el numeral de un tema se deja una interlinea libre.

- Sise programa nueva reunion, se escribe la fecha, hora y lugar.

- Se debe concluir el desarrollo de la reunién detallando la hora en que culmina
la sesion.

e Compromisos y Tareas: Se describen los compromisos y tareas asignadas,
indicando el nombre del responsable de ejecutar, la fecha de cumplimiento y
observaciones a que haya lugar.

e Firmas: Se escriben los nombres y apellidos de los participantes en mayuscula
sostenida sin negrilla, a una interlinea sencilla se relaciona el cargo con
mayusculas iniciales.

Para el caso de la Junta Directiva solo firma el presidente y secretario.
8.2.10 Instructivo para el diligenciamiento de certificados y constancias

Certificados: Documento de caracter probatorio, publico o privado que asegura
veracidad y la legalidad de un hecho o acto solemne. Puede ser personal.

La certificacion tiene como objetivo fundamental dar a conocer informacion de
caracter personal y se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Escribir en tiempo pasado

e Expedir siempre en original

e Redactar en forma clara, precisa y concisa

e Suministrar la informacién en la forma solicitada

Constancias: Documento de caracter probatorio, publico, no publico o privado que
no requiere solemnidad. Puede ser personal.

La constancia tiene como objetivo fundamental dar a conocer informacion de
caracter personal y se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:
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Escribir en tiempo presente

Expedir siempre en original

Redactar en forma clara, precisa y concisa
Suministrar la informacién en la forma solicitada

Estructura

Cdédigo: Numero que se le asigna al documento para ser identificado. Se
compone con el numero del fondo documental que se representa con el “42” que
corresponde al niumero de la Camara de Comercio del Amazonas en el contexto
Cameral de Colombia, separado por un punto (.), posteriormente el codigo
asignado a cada dependencia, separado por un punto (.), el nimero de serie,
separado por un punto (.) y los dos (2) ultimos digitos de la subserie y separados
por un punto. Se escribe a 1 interlinea libre de la margen superior.

Lugar de origen y fecha de elaboracion: Se escribe a 2 interlineas libres del
cbdigo.

Cargo: El cargo de la persona responsable y nombre de la entidad, se escribe
en mayuscula sostenida, centrado y negrilla, precedido de los articulos “EL” o
“LA”, a 4 interlineas libres del lugar y fecha de elaboracion.

Identificacién del documento: Se escriben las expresiones “CERTIFICA” o
‘HACE CONSTAR”, segun sea el caso, a 4 interlineas libres del cargo,
centradas, en mayuscula sostenida y negrilla.

Texto: Se escribe a 1 interlinea libre de la identificacion del documento; cada
parrafo del texto se inicia con la conjuncion “Que”, escrita en mayuscula inicial,
y a una interlinea sencilla entre texto.

En el caso de ser un documento que trate de personas o empresas, en el primer
parrafo debe incluirse el tratamiento, nombre completo, en mayuscula sostenida
y negrilla y el nimero del documento de identidad separado por puntos y guion
si es necesario. En el ultimo renglon, debe detallarse el destino del documento.

Remitente y firmas responsables: El nombre se sitla a 5 interlineas libres del
altimo renglon, en mayuscula sostenida; a 1 interlinea sencilla, el cargo con
mayuscula inicial.

Identificacion del transcriptor o de quien elabora: A 2 interlineas libres del
remitente o del ultimo renglén escrito se escribe un nombre y primer apellido con
mayusculas iniciales de la persona responsable de transcribir el documento.
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8.2.11. Instructivo diligenciamiento de mensajes electronicos.

El mensaje electrénico es un sistema que permite intercambiar informacion con uno
0 mas usuarios de cualquier lugar del mundo, a través del internet. Toda
comunicacion a través del correo electronico interno se considera una comunicacion
de tipo laboral y formal. Se recomienda tener en cuenta las disposiciones de esta
guia para cada uno de estos casos, excepto para las comunicaciones internas.

e Caracteristicas de Redaccion y la Presentacion
De acuerdo con la plantilla establecida por la entidad:

e Encabezado
- Para: Indica la direccién del o los destinatarios.
- Asunto: Se utiliza el mismo asunto descrito en el oficio.

e Cuerpo de texto: Se conserva la estructura de los documentos anteriormente
descritos y se adjunta el documento original digitalizado, en caso que se
requiera.

Los correos institucionales cuentan con firma virtual, que se debe colocar al final
de cualquier mensaje, dicha firma contiene nombres y apellidos, cargo,
direccidn, teléfono, extension y direccion electronica.

Recomendaciones

e Utilizar el campo con copia oculta (CCO), cuando se envie 0 se responda un
mensaje que incluya multiples direcciones, o cuando se envien mensajes que
incluyan personas o grupos corporativos. Esto con el fin de no publicar las
direcciones de correo y que después se utilicen para enviar correos basura.

e Tener el menor nimero posible de mensajes en la bandeja de entrada, para ello
se sugiere crear carpetas, las cuales se pueden organizar por temas o series
documentales, proyectos, afos entre otros.

8.2.12. Documentos contractuales
Convenios

Son acuerdos entre la Camara de Comercio del Amazonas y otra entidad, mediante
los cuales se establecen obligaciones mutuas, y se comprometen recursos de las
partes para el desarrollo de proyectos especificos. Se elaboran en original y una
copia, tamafo carta.

La estructura esta determinada en los formatos establecidos para tal fin por el
sistema de gestion de la calidad.
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Los originales de los convenios se conservan en el archivo de la Direccion
Administrativa y de Sistemas, donde se debe conformar un expediente por cada
convenio, para facilitar su consulta. Todos los anexos y actos que autoricen,
modifiquen, suspendan o terminen, se deben guardar en el expediente de cada
convenio respetando el orden original en el cual se van produciendo.

Por lo anterior, las direcciones encargadas de su tramitacién tienen la obligacion de
enviar a la Direccion Administrativa y de Sistemas tanto el original como los anexos
correspondientes para su archivo y conservacion.

Contratos

Son acuerdos entre dos o mas partes, en donde se establecen obligaciones
reciprocas.

La estructura esta determinada en los formatos establecidos para tal fin por el
sistema de gestion de la calidad.

Se elaboran entre dos (2) y tres (3) originales de acuerdo al tipo de contrato, en
tamano carta, en formato establecido por la entidad.

- Su numeracion es consecutiva para cada tipo de contrato.
8.3. Gestidn y tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripciéon (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos.

En este proceso hablamos de los siguientes pasos:
Recepcidn

Para desarrollar las actividades de recepcion la Camara de Comercio del Amazonas
implemento la Ventanilla de Correspondencia.

La Ventanilla de Correspondencia es la encargada de gestionar de manera
centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de
las comunicaciones oficiales. La unidad de correspondencia cumplira con el
desarrollo de las fases de recepcion, tramite y distribucion del programa de gestion
documental.
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La Ventanilla de Correspondencia cuenta con el personal debidamente capacitado,
lo mismo que con los medios fisicos y tecnoldgicos necesarios que permiten recibir,
enviar y controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter
oficial, mediante servicios de mensajeria interna y externa, correo electrénico u
otros, de modo que facilitan la atencion de las solicitudes presentadas por los
usuarios y garanticen el cumplimiento de los objetivos de las entidades.

Este procedimiento se realiza para recibir las solicitudes, inquietudes y demas
documentos con el fin de dar respuesta agil, eficaz y oportuna a lo que asi lo
requiera. La recepcion de comunicaciones oficiales de origen externo y destino
interno es realizada por el funcionario encargado de la recepcion en la ventanilla
Unica, quien las recibira en fisico (por entrega personal, mensajeria) y/o digitales
(correo electronico) y aprobara su registro; se debe verificar que los documentos
sean competencia de la institucion, con excepcion de la correspondencia que es
enviada en sobre cerrado.

En cuanto a aquellas provenientes de las diferentes dependencias, para ser
enviadas a su destino, el funcionario encargado de recepcion constatara que
cumplan con las especificaciones exigidas en la imagen corporativa de la Camara
de Comercio del Amazonas, verificando que contenga los requisitos como firma,
anexos, numero exacto de copias. En caso que no cumpla con estas exigencias,
debe regresarse a su origen para que se corrija, si la comunicacion es aprobada,
ésta se incluird en la lista de distribucion externa; con excepcion de la
correspondencia que es enviada en sobre cerrado.

La recepcion de comunicaciones oficiales de origen interno y destino interno solo
sera realizada por el funcionario encargado de recepcion de la entidad en la
ventanilla Unica.

Funciones de la Ventanilla de Correspondencia

» Recibir, radicar, registrar, conservar, distribuir y brindar el servicio de informacion
sobre las comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la Camara de
Comercio del Amazonas Yy vigilar que la labor se cumpla dentro de la debida
reserva, con oportunidad y en orden consecutivo.

« Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacién a la cual se tiene
acceso Y los asuntos de su competencia.

* Vincular los documentos recibidos a un tramite.

* Proponer métodos, procedimientos y propender por la incorporacién y uso de
nuevas tecnologias, que permitan modernizar y agilizar los procesos de
Correspondencia.
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* Prestar asesoria en materia de administracion de las comunicaciones oficiales,
a las dependencias que lo requieran.

* Radicar y tramitar las comunicaciones con celeridad e imparcialidad.
Radicacion
Para las comunicaciones externas se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Las comunicaciones recibidas, es decir, las comunicaciones externas con destino
interno, y consiste en que el funcionario encargado revise el contenido del
documento; una vez revisada y verificada si es competencia de la entidad, procede
a poner el sello de recibido en una parte donde no altere ni dificulte la comprensién
del documento.

Las comunicaciones enviadas, es decir, las comunicaciones internas con destino
externo, consisten en revisar el documento tanto de fondo (competencia de la
dependencia productora) como de forma (cumplimiento de los estandares de
imagen corporativa) para verificar que cumpla con los lineamientos institucionales
de produccion documental. A estas comunicaciones se les asignard un namero
consecutivo.

Nota: el colaborador que reciba comunicaciones y no sean ingresadas por ventanilla
sera responsable de las implicaciones que ello acarree, en caso de pérdida o uso
indebido de la misma.

Registro

Es la anotacién en la planilla de control de correspondencia con los siguientes datos:
namero de radicado, fecha, asunto, remitente (nombre y entidad), destinatario y
firma de recibido.

La persona encargada de la recepcion garantizara la celeridad en la entrega de las
comunicaciones tanto internas con destino externo como externas con destino
interno y se distribuira asi:

Correspondencia Interna
Consiste en distribuir las comunicaciones oficiales con destino interno.

Al interior de la Camara de Comercio del Amazonas, las comunicaciones oficiales
con destino interno se relacionan en la planilla de control de correspondencia.
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Correspondencia Externa

Local: Corresponde a las comunicaciones dirigidas a personas (naturales o
juridicas) externas a la entidad, pero con domicilio en la misma ciudad.

Sera distribuido por el encargado de la correspondencia quien se presentara en la
oficina encargada de recepcionar la documentacion y entregara la correspondencia
en el orden de prioridad.

Nunca el encargado de la correspondencia tendra que pasar por las dependencias
a recoger correspondencia, todo se deberd tramitar a través de la persona
encargada para tal fin.

Nacional: Corresponde a las comunicaciones enviadas con destino fuera del
departamento, y son manejadas directamente por una empresa que se dedica a la
mensajeria, dejando como constancia copia de la guia de envio.

La persona encargada de la recepcion diligencia la guia la cual se adjunta junto con
la documentacién a enviar, dejando copia para el remitente.

8.4. Organizacion

Conjunto de acciones orientadas a la clasificacién, ordenacién y descripcion de los
documentos de la entidad, como parte integral de los procesos archivisticos.

Los principios de la organizacion archivistica de los fondos documentales son el
respeto al origen y al orden natural de los documentos, los cuales estan dados por
la oficina productora de los mismos.

Gestién de Documentos Activos en las Dependencias

Las dependencias deben tener en cuenta los procesos archivisticos que
comprenden la organizacion de los documentos, dichos procesos son:

Clasificacion Documental: Proceso archivistico mediante el cual se identifica y
establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccién
y subsecciones), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

El fundamento de este proceso se encuentra en las Tablas de Retencion
Documental de la Camara de Comercio del Amazonas, la Clasificacion Documental
se hace conforme al listado de series y subseries documentales correspondiente a
cada dependencia y contenido en la tabla de retencién documental, en caso de
considerarse necesaria una modificacion a este listado, debe presentarse la
respectiva solicitud ante el Comité Interno de Archivo de la entidad, quien como
maxima autoridad archivistica, es el encargado de decidir sobre la pertinencia de
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las modificaciones a la tabla de retencion documental y definir la politica archivistica
institucional.

Ordenacion Documental: Ubicaciéon fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

De la mano con la clasificacion, se debe ejecutar la ordenacion documental de los
documentos al interior de los expedientes, en esta etapa del proceso es primordial
tener en cuenta el principio de orden original citado en una oportunidad anterior y
gue consiste en que los documentos al interior del expediente deben estar
organizados por la fecha en la que inician su ciclo vital, son legajados por la fecha
en que se generan, esta es la fecha en la que formalmente nacen para la entidad.

Cabe anotar que cuando hablamos de tipos documentales que han sido generados
con un nimero consecutivo, éstos se ordenan respetando el nimero asignado a
cada uno.

Descripcion Documental: Es el proceso de anélisis de los documentos de archivo
0 de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacion.

Un instrumento archivistico que permite la normalizacion de la gestion documental
y la institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases, es la
tabla de retencién documental, la cual actlia en las entidades como regulador de las
decisiones en materia documental.

Para estos efectos, la retencion de documentos es el plazo en términos de tiempo
en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo
central, tal como se consigna en la tabla de retencion y valoracion documental.

La organizacion de los documentos permite una rapida identificacion de los
expedientes, valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas,
contar con sistemas de ordenacion faciles de entender por los usuarios, ubicar los
documentos para su consulta, transferencia o disposicién final.

8.5. Transferencia

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

De acuerdo con la programacion anual de transferencias documentales y lo
establecido en las tablas de retencion documental se realizaran las transferencias
de los expedientes que han terminado su tramite en cada fase del archivo, cada
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dependencia debera organizar sus archivos agrupandolos de acuerdo con las tablas
de retencion documental y se diligenciara el formato de inventario tnico documental,
a su vez descartando los documentos de apoyo, que por su naturaleza no son
sujetos de transferencia al archivo central y que ya cumplieron con el tiempo
asignado en el archivo de gestion.

Los usuarios pueden consultar los documentos que reposan en los archivos de
registros publicos de la Camara de Comercio del Amazonas en horario laboral.

Se realizara en el lugar destinado para este fin y se deben aplicar las medidas de
control necesarias para evitar que personas no autorizadas accedan a los
documentos.

El control de la informacién que se presta para consulta es responsabilidad del
Asistente de Archivo y Gestién Documental.

Historias laborales

Es importante definir la informacién requerida de la historia laboral solicitada con el
fin de establecer la necesidad de transferencia - desplazamiento del documento a
otra dependencia.

Préstamos Para Usuarios Internos

Sera autorizado por el director del area responsable del documento y se registré en
el formato de control de préstamo.

e Los documentos que se prestan a usuarios internos tienen plazo de dos (2) dias
hébiles para ser devueltos. Si son requeridos por mas tiempo se podra solicitar
su renovacion, actualizando la fecha y firma en el formato de préstamo de
documentos, tanto del archivo de gestiébn como del archivo central.

e En caso de auditoria interna o externa la solicitud se debe hacer por escrito
estipulando el tiempo de consulta y el responsable de su custodia.

8.6. Disposicion final

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a lo dispuesto en
la tabla de retencién documental y/o tablas de valoracién documental.

Dentro del formato utilizado para la presentacion de la tabla de retencion
documental, el diligenciamiento de la columna “Disposicion Final”, implica que a
cada serie 0 subserie se le aplicé previamente el proceso de valoracion para definir
Su conservacion permanente o la eliminacion cuando sean agotados sus valores
administrativos.
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Para efectos de eliminacion se considera el valor administrativo: cotizaciones 1 afio,
hojas de vida 1 mes finalizado el proceso de seleccién, para los documentos de
apoyo cuando sean modificadas en su totalidad. Para los documentos como
revistas, libros, cartillas, boletines, etc., se determinara su valor informativo para
eliminar o donar.

8.7. Preservacion alargo plazo

Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

El area de gestion documental, como uno de los compromisos fundamentales de la
funcién archivistica, utilizara unidades adecuadas para la correcta preservacion de
los documentos.

Con fundamento en la tabla de retencion documental de la entidad, se procedera a
aplicar la debida depuracion que consiste en la eliminacion de documentos no
pertinentes como copias de originales en un mismo expediente, borradores de
sustentacion, retiro de ganchos y otros elementos metalicos que activen el deterioro
del documento.

8.8. Valoracion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos
y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin
de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva).
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9. PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL

9.1. Procedimiento de Transferencia documental

CARACTERIZACION DE PROCESO

Macroproceso: Apoyo

Proceso Gestion de Archivo y Documental
Procedimiento Transferencia documental

Cédigo: GAMA-TDO1

Responsable: Asistente de Archivo y Gestion Documental

Objetivo: Establecer las correspondientes actividades, responsabilidades y controles para
normalizar el proceso de transferencias primarias de documentos del Archivo de Gestion al
Archivo Central, una vez que estos han cumplido su vigencia administrativa y su tiempo de
retencién en concordancia con la Tabla de Retencion Documental.

Alcance: Este procedimiento aplica para todos los documentos de la Camara de Comercio del
Amazonas, los cuales se encuentran inmersos en los procesos estratégicos, misionales, de apoyo
y de seguimiento y evaluacién. Se inicia con la elaboracién del cronograma de transferencia y
termina con el envio oportuno de la documentacion al Archivo Central, una vez se hayan cumplido
los tiempos de retencidén sefialados en las Tablas de Retencién Documental.

Proveedores: Todos los procesos.

Salidas: Documentos organizados en el archivo central, tablas de retencion actualizadas.
Cliente: Programa de Gestién documental y Archivo Central.

Politicas de operacién:

- Las dependencias deberdn solicitar a la persona encargada de la Gestion Documental
asesoria técnica para la realizaciéon de las transferencias teniendo en cuenta las normas y
procedimientos establecidos.

- Las transferencias documentales deberan efectuarse teniendo en cuenta los tiempos
establecidos en la Tabla de Retencién Documental.

- La realizacion de las transferencias documentales debe ser acorde al cronograma de
transferencias establecido por el Asistente de Archivo y Gestién Documental.

- El cronograma de transferencias seréa enviado al Asistente de Archivo y Gestibn Documental,
con antelacion a todas las dependencias.

- El jefe de la dependencia liderara la preparacion del Archivo de Gestién de la mano con su
equipo de trabajo para que prepare la transferencia documental, verificando que los
documentos ya cumplieron el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion establecido en la
Tabla de Retencion Documental.

- Las unidades de conservacion (cajas) para las transferencias documentales por parte de las
dependencias, deben ser solicitadas con antelacion mediante correo electrénico al Asistente
de Archivo y gestién Documental.
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REGISTROS O
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS
RELACIONADOS
Todas las Dependencias de la Camara de Comercio del
1 Amazonas, deberan preparar los documentos a transferir al
INICIO Archivo Central de la entidad, teniendo en cuenta las series y
tiempos de retencién en el Archivo de Gestion estipulados en
la Tabla de Retencion Documental Vigente.
. El Asistente de Archivo y Gestion Documental debe elaborar =~ Formato
Realllzar y y enviar anualmente el cronograma de transferencias Ccronograma de
2 G & primarias para la entrega de la documentacion al archivo transferencias
cronograma de . A
. central por parte de las dependencias. primarias
transferencias.
Los lideres de proceso y asistentes deben seleccionar,
organizar y alistar los documentos (series y subseries) que
3 Organizar y se encuentran sujetos para transferencia primaria QI Archivo
alistar la Centra_l’, una vez que estos han cumplido su tiempo _Qe
) retenciébn en concordancia con la Tabla de Retencién
documentacion  pocumental.
a trasferir. . )
Para esto se debera tener en cuenta los lineamientos
establecidos en el Procedimiento de Organizacion
Documental.
Realizar El Asistente de Archivo y Gestion Documental debe realizar
4 seguimiento a  visita de seguimiento a las dependencias que requieran
la organizacion = acompafiamiento frente a las transferencias primarias al
de los Archivo Central, una vez que estos han cumplido su tiempo
documentos. de retencion en concordancia con la Tabla de Retencion
Documental.
Realizar y Los lideres del proceso enviaran la solicitud de transferencia
enviar solicitud = primaria al correo institucional del Asistente de Archivo y Formato de
5 para Gestion Documental con copia a la Direccion Juridica y de = inventario
transferencia Registros Publicos, adjuntando el respectivo inventario de los = documental
primaria al documentos sujetos a transferir en el Formato de inventario
Archivo documental.
Central.
El Asistente de Archivo y Gestibn Documental debe
programar reunién con las dependencias para la revisién de  Formato acta
los documentos o expedientes a transferir.
Formato de
Durante la reunién debe revisar el inventario documental |nventario
6 . garantizando que esté correctamente diligenciado y que los = Documental
Re.“?‘,"’“ Y datos coincidan con la informacién que se encuentra en
revision del . Lo . L .
TR fisico. Asi mismo analizar que la denominacién de las series
documental. y subseries concuerden con la informacién registrada en las

Tablas de Retencion Documental y que estos han cumplido
el tiempo de permanencia en el Archivo de Gestion.

En caso de que los datos registrados en el inventario no
coincidan con el fisico, el funcionario encargado del archivo
central debera informar a la dependencia para que se realice
la respectiva correccion.

En caso de que los datos registrados coincidan con el fisico,
el funcionario encargado del archivo central levantara el acta
de la reunién de entrega para su impresion y las firmas
correspondientes.
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7 Transportar los
documentos o
expedientes al
archivo central

Registrar,
ubicar y
custodiar los
documentos en
el Archivo
Central.
Archivar el
10 inventario

documental.

11 FINAL

El Asistente de Archivo y Gestién Documental / La Asistente
de Correspondencia deben efectuar el transporte de los
documentos o expedientes al archivo central.

El Asistente de Archivo y Gestion Documental / La Asistente
de Correspondencia deben consolidar en el inventario
electrénico del Archivo Central los datos de la informacion
transferida para luego ubicar los documentos en su
correspondiente estanteria.

Archivar el inventario documental en la

correspondiente.

carpeta

Finaliza Procedimiento

Formato
Inventario
electronico
Documental
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9.2. Procedimiento de Planeacién, Produccién y Valoraciéon Documental

CARACTERIZACION DE PROCESO

Macroproceso: Apoyo

Proceso Gestion de Archivo y Documental
Procedimiento Planeacion, Produccion y Valoracion Documental
Cadigo: GAMA-PDO02

Responsable: Asistente de Archivo y Gestion Documental

Objetivo: Determinar los valores primarios y secundarios de los documentos que hacen parte de
la entidad en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y con miras a estipular su
disposicion final para la debida actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.

Alcance: Este procedimiento aplica para todos los documentos de la Camara de Comercio del
Amazonas, los cuales se encuentran inmersos en los procesos estratégicos, misionales, de apoyo
y de seguimiento y evaluacién. Se inicia con la planificacion de los documentos, determinando sus
valores primarios y secundarios y finaliza actualizando la Tabla de Retencién Documental.

Proveedores: Todos los procesos.
Salidas: Documentos organizados en el archivo central, tablas de retencién actualizadas.
Cliente: Programa de Gestion documental y Archivo Central.

Politicas de operacion:

- Las actividades que se determinen como parte de la Planeacién de la Gestibn Documental
deben contar con la aprobacién del Comité Interno de Archivo.

- La aprobacion y adopcién de planes, programas, proyectos de la Gestion Documental, se
debe realizar de acuerdo con los lineamientos definidos en los manuales y politicas
establecidas en la entidad.

- Parala creacion y/o actualizacién de las tablas de retenciéon documental (las series, subseries
y tipos documentales), se deben respetar las hormas establecidas por el Archivo General de
la Nacion, demas normas internas y externas vigentes.

- Para el diagnéstico sobre la Gestion Documental, se debe tener en cuenta el estado actual
del archivo, los procedimientos, metodologias y guias que se utilizan en la entidad, asi como
los informes generados por la Oficina de Control Interno, las auditorias internas o externas.

- Cuando una dependencia realice el requerimiento de creacién y/o actualizacién de la Tabla
de Retencién Documental, y ésta sea viable, se realizara conjuntamente mesa de trabajo entre
la dependencia solicitante y el Grupo de Gestiébn Documental. La aprobacién definitiva estara
a cargo del Comité Interno de Archivo.

- Las dependencias que requieran la creacion y/o actualizacion de la Tabla de Retencion
Documental lo haran mediante el formato solicitud para creacién y/o ajuste de TRD.
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B REGISTROS O
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS

1 INICIO

2 Efectuar
encuesta
documental,
para Identificar
y definir.

Analizar e
interpretar la
informacion
recolectada.

Definir los
valores
primarios y
secundarios
de los
documentos.

Estipular en la
Tabla de
Retencién
Documental la
disposicién
final

Se requiere por cambios en la estructura organizacional.

El Asistente de Archivo y Gestion Documental debe
diligenciar el Formato Encuesta Estudio Unidad Documental
para cada una de las oficinas productoras, para identificar y
definir las unidades documentales (simples o complejas),
teniendo en cuenta los manuales de procedimientos de las
dependencias y los siguientes escenarios:

* Cuando existan cambios en la estructura organica de la
entidad.

+  Cuando existan cambios en las funciones.

*  Cuando la entidad sufra procesos de supresion o fusion

e Cuando una dependencia lo solicite.

El Asistente de Archivo y Gestién Documental debe analizar
y conformar series y subseries con sus respectivos tipos
documentales, teniendo como base la Encuesta Estudio
Unidad Documental.

El Asistente de Archivo y Gestion Documental debe analizar
e identificar los valores primarios y secundarios de los
documentos, teniendo en cuenta:

* Valores Primarios: Determinar los  valores
administrativos, legales, juridicos, fiscales y/o contables
gue tienen los documentos mientras sirven a la
institucién, durante la tramitacibn 'y vigencia
administrativa.

* Valores Secundarios: Definir y determinar el posible
uso y potencialidad que pueda llegar a tener la
informacion contenida en los documentos de archivo
para la institucion, investigadores, ciudadanos entre
otros. Estos valores secundarios son el histérico,
cientifico, cultural y/o misional, por lo tanto se deben
conservar totalmente.

El Asistente de Archivo y Gestién Documental debe estipular
en la Tabla de Retencion Documental la disposicion final de
los documentos de acuerdo a la siguiente clasificacion:
Conservacion (CT): En este caso son los documentos que
tienen valor permanente, por tener 0 poseer valores
secundarios tales como: valor histérico, valor cientifico, valor
cultural y valor misional.

Eliminacion (E): En este caso son los documentos han
perdido sus valores primarios, y no poseen Vvalores
secundarios.

Tecnologia (T): En este caso son los documentos que deben
reproducirse ya sea a través de la digitalizacion o
microfilmacion.

Seleccion (S): En este caso se verifica la cantidad de
documentos que se debe seleccionar para la muestra y
conservacion permanente, la cual puede ser: ejemplar,
representativa, sistematica o aleatoria.

Nota 1: Esta actividad se registra en el Formato Tabla de
Retencion Documental.

Nota 2: Una vez generadas la Tablas de Retencion
Documental, se procedera a identificar las Tablas de Acceso
con base en las Series y Subseries estipuladas para cada
oficina y/o grupo de trabajo.

RELACIONADOS

Formato Encuesta
Estudio Unidad
Documental

Formato solicitud
para creacion y/o
ajuste de TRD

Formato Encuesta
Estudio Unidad
Documental

Formato Tabla de
Retencién
Documental
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El Asistente de Archivo y Gestién Documental debe elaborar
Elaborar y la Tabla de Retencién Documental teniendo en cuenta la ;cért:r?ct%:abla e
6 presentar las  estructura organica funcional actual de la entidad en el o ental
tablas de Formato Tabla de Retencion Documental, para su posterior
retencion presentacién y aprobacion por el Comité de Interno de
documental Archivo y entidades externas pertinentes.

Actualizar la

7 Retencién
Documental-

Elaborar y
presentar las

38 tablas de

retencion
documental

9

Tabla de

TRD.

FINAL

El Asistente de Archivo y Gestion Documental debe
actualizar la Tabla de Retencion Documental determinando
la disposicion final y el procedimiento a seguir una vez se
defina dicha disposicion final, de acuerdo a los siguientes
casos:

e Cuando existan cambios en la estructura organica de la
entidad.

e Cuando existan cambios en las funciones.

e Cuando la entidad sufra procesos de supresién o fusion.

e Cuando existan cambios en la estructura orgéanica de la
entidad.

¢ Cuando existan cambios en las funciones.

e Cuando se produzcan cambios en el marco normativo
del pais.

e Cuando se hagan cambios en los criterios de
valoracion, soportes documentales y procedimientos
que afecten la produccion de documentos.

e Cuando se transformen tipos documentales fisicos en
electronicos.

e Cuando se generen nuevas series y tipos
documentales.

e Cuando se crean, modifican y/o eliminan documentos
que encuentren en los diferentes Sistema de Gestion. El
responsable del respectivo Sistema enviara al Grupo de
Gestion Documental y Correspondencia el Formato
Informaciéon Cambios Documentales y su respectivo
soporte, para el andlisis y pertenencia dentro de las
Tablas de Retencion Documental.

El Asistente de Archivo y Gestion Documental debe elaborar
la Tabla de Retencién Documental teniendo en cuenta la
estructura organica funcional actual de la entidad en el
Formato Tabla de Retencion Documental, para su posterior
presentacién y aprobacion por el Comité de Interno de
Archivo y entidades externas pertinentes.

Finaliza Procedimiento

Formato Tabla de
Retencién
Documental.

Formato
Informacion
Cambios
Documentales

Formato Tabla de
Retencién
Documental
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9.3. Procedimiento de Gestion y Tramite
CARACTERIZACION DE PROCESO
Macroproceso: Apoyo
Proceso Gestién de Archivo y Documental
Procedimiento Gestién y Tramite
Cédigo: GAMA-GTO03
Responsable: Asistente de Archivo y Gestion Documental

Objetivo: Establecer los parametros y lineamientos para la recepcion, distribucion, entrega,
control de los documentos de correspondencia que ingresa a la Camara de Comercio del
Amazonas.

Alcance: Este procedimiento aplica a todos las dependencias Camara de Comercio del
Amazonas. Inicia con la recepcién de documentos en la ventanilla de correspondencia; hasta la
entrega a la oficina receptora segln sea el caso.

Proveedores: Todos los procesos y comunidad en general.

Salidas: Tabla de documentos con firma de recibido.

Cliente: Todos los procesos y comunidad en general, Programa de Gestion documental y Archivo
Central.

Politicas de operacion:

El funcionario encargado de la recepcién documental debe controlar la admision de los
documentos remitidos por una persona natural o juridica, verificando que estén completos,
que correspondan a lo anunciado y que sean competencia de la Camara de Comercio del
Amazonas, para efectos de su radicacién y registro con el propdsito de dar inicio a los tramites
correspondientes.

A documentos como tutelas, peticiones, acciones de cumplimiento, solicitudes de las
instituciones de vigilancia y control y derechos de peticion e informacion, se les debe dar
prioridad en la radicacion y digitalizacion por sus tiempos de respuesta.

La correspondencia patrticular, como folletos, publicaciones, periddicos y material bibliogréfico
que no haga parte de una suscripcién de la entidad, no dara lugar a tramite, por lo que no
debe radicarse.

Para el término legal de la respuesta al interesado, cuenta la fecha en la que el documento
fue recibido en Correspondencia, por tal motivo, el grupo de Correspondencia, antes de
radicar un documento deben leer exhaustivamente la comunicacién. Esto, con el fin de evitar
direccionarlo a una oficina que no sea la encargada de darle respuesta al peticionario.

En caso que la dependencia a la cual se le haya radicado la comunicacion oficial, no sea
competente para su resolucién, no podra devolverla, ni negarse a recibirla. De forma
inmediata procede a dar aviso del mismo al competente por medio del aplicativo.

En la Planilla de control de correspondencia recibida se recogen diariamente las firmas de
recibido de los funcionarios responsables de recibir las comunicaciones o solicitudes. Esto
permite certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes,
con el fin de disponer un total seguimiento a los tiempos de respuesta de la comunicacion.
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REGISTROS O

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS
RELACIONADOS

INICIO Los usuarios internos y externos manifiestan la necesidad
de radicar documentos.
El Asistente de Archivo y Gestion Documental debe recibir
los documentos externos e internos que ingresan
verificando el asunto y/o contenido, numero de folios, y la
dependencia o Grupo de trabajo a donde va dirigida. Si la
comunicacion oficial allegada en soporte fisico no es
competencia de la Entidad no se radica, si se ha recibido
por una empresa de mensajeria se devolvera sin radicar en
el aplicativo de correspondencia.

Nota 1: Las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y
sugerencias se entregardn en correspondencia para que
sean radicadas en el aplicativo y direccionados.

Recibir las Nota 2: Las comunicaciones oficiales remitidas por los
2 Comunicaciones @ entes de control y entidades oficiales, que se radiquen por
Oficiales el aplicativo de correspondencia y requieran respuesta por
entrantes parte de la Presidencia Ejecutiva, seran notificadas a la
oficina de Control Interno y a la Direccion Juridica y de

Registros Publicos.

Nota 3: Las comunicaciones externas o internas que sean
radicadas no requerirdn documento fisico. Se entendera
como recibido y notificado el funcionario por medio de la
asignacion que se realiza desde el aplicativo de
correspondencia. Esta estrategia tiene como funcién
disminuir el consumo de papel. A excepcion de facturas,
documentos de los entes y organismos de control.

Nota 4: Una vez recibida la comunicacion debe empezar por
identificar el tramite respectivo, confirmar quien tiene la
competencia para tramitarla, determinar si requiere dar una
respuesta, en caso de ser asi, debe registrar esta necesidad
para que el aplicativo reporte las alertas respectivas cuando
el tiempo de respuesta este préximo a vencerse, lo mismo
ocurre en cuanto al periodo de vigencia.

El Asistente de Archivo y Gestién Documental debe radicar
los documentos en el aplicativo de correspondencia,
diligenciando los campos nombre del remitente,

3 Radicar dependencia o grupo de trabajo de destino, asunto, etc.

documentos Una vez generado el sticker, este se debe pegar en original
del documento.

En situaciones de fuerza mayor o caso fortuito donde no se
pueda radicar en el sistema de gestion documental, se
recibirdn de forma manual los documentos, indicando
nombre, fecha y hora de recibido.
El Asistente de Archivo y Gestién Documental debe generar
e imprimir la planilla de control de correspondencia para la
Organizar y respectiva entrega al Auxiliar de Correspondencia.
Clasificar las
comunicaciones Nota 1: Se notificara la entrega por el aplicativo de gestion
oficiales. documental de los documentos internos y externos a la
oficina correspondiente.

Listado en Excel
del aplicativo de
correspondencia

Nota 2: Las comunicaciones recibidas en correspondencia
se radicaran a la oficina que va dirigida, si existe alguna
inconsistencia la oficina correspondiente debera ser quien
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Recoger las
firmas de
recibido.

Archivar
documento con
firmas de
recibido

7 FINAL

reasigne el trdmite o solicitar al Asistente de Archivo y
Gestion Documental la reasignacion del mismo.

El Auxiliar de Correspondencia debe recoger las firmas de
recibido en cada una de las dependencias que fueron
notificadas a través del aplicativo.

El Auxiliar de Correspondencia archiva el documento en la
carpeta de control de correspondencia.

Finaliza Procedimiento

Planilla de control
de
correspondencia
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9.4. Procedimiento Organizacion Documental

CARACTERIZACION DE PROCESO

Macroproceso: Apoyo

Proceso Gestién de Archivo y Documental

Procedimiento Organizacion Documental

Cédigo: GAMA-0ODO04

Responsable: Asistente de Archivo y Gestion Documental / Lideres de proceso

Objetivo: Aplicar los procesos archivisticos necesarios para la clasificacién, ordenacion y
descripcién de los documentos que hacen parte de la Camara de Comercio del Amazonas de
acuerdo a los pardmetros establecidos por la norma archivistica y politicas institucionales.

Alcance: Este procedimiento aplica para todos los documentos de la Camara de Comercio del
Amazonas, los cuales se encuentran inmersos en los procesos estratégicos, misionales, de apoyo
y de evaluacién y seguimiento. Estos documentos se convierten en un factor importante donde se
evidencia la toma de decisiones en las actividades administrativas desarrolladas por la entidad,
de modo que se debe aplicar los adecuados procesos de organizacion archivistica para garantizar
el facil acceso en la localizacién y recuperacion de la informacion.

Proveedores: Todos los procesos y comunidad en general.
Salidas: Archivos de gestion, central e histérico actualizado.

Cliente: Todos los procesos y comunidad en general, Programa de Gestion documental y Archivo
Central.

Politicas de operacion:

+ Cada dependencia debe mantener su Archivo de Gestion correctamente organizado mediante
la formacion de expedientes con sus respectivas series y subseries documentales de acuerdo
con las Tablas de Retencion Documental, las normas legales y los criterios archivisticos
establecidos en la Entidad.

+ Cada dependencia debe codificar las carpetas, teniendo en cuenta el codigo que le
corresponde segun de la Tabla de Retencién Documental.

* La actividad de clasificacion documental sera realizada por cada uno de los funcionarios
responsables de los documentos que en cumplimiento a sus funciones genere, maneje o
tramite.

* La identificacién de las carpetas se hara en formato impreso sobre la cara externa de la
primera tapa de la carpeta ubicandola horizontalmente en la esquina superior derecha.

* Los documentos de los expedientes de los archivos de la Entidad, no deben ser subrayados,
resaltados, escribirse anotaciones é marcas.

+ Se utilizaran para el almacenamiento de la documentacién preferiblemente cajas producidas
en carton kraft y carpetas de dos tapas de propalcote (yute) y ganchos legajadores plasticos.
Sin embargo para algunas series se puede recomendar otro tipo de carpetas acorde a los
valores de conservacion de los documentos o su tamanio.
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N°® ACTIVIDAD

INICIO
1
2 Clasificar los
documentos
3
Ordenar los
documentos
Depurar los
4
documentos

verificando la
conservacion

de los
originales

DESCRIPCION
Necesidad de clasificacion documental

El equipo de la dependencia debe Identificar y establecer
las agrupaciones documentales de acuerdo a la estructura
organica funcional, las series y subseries documentales.
Para lo cual se deberd tener presente el principio de
procedencia que hace referencia a la conservacién de los
documentos dentro del fondo documental al que
naturalmente pertenecen, con base en las Tablas de
Retencion Documental -TRD.

Nota 1: Tener en cuenta las series documentales simples
(cuando esté constituida por un solo tipo documental) y las
series documentales complejas (cuando la constituyen
varios tipos documentales formando un expediente).

Efectuar la ubicacion fisica de los documentos dentro de
las respectivas series o subseries en el orden previamente
acordado en la Tablas de Retencién Documental. Para
esto se debe respetar el principio de orden original de los
documentos que se producen en cada una de las
dependencias, para mantener la secuencia logica de los
diferentes tramites y la trazabilidad de la informacion.

El tipo de ordenacién al interior de las unidades de
conservacion (carpetas, Expedientes) es el orden
cronolégico, iniciando con la fecha mas antigua hasta la
mas reciente, en forma de libro. En otras palabras la
informacién deberd estar ordenada, siguiendo los pasos
que se han dado durante su tramite; el primer documento
sera aquel que le ha dado origen, bien sea a través de una
solicitud o un trAdmite de oficio, posteriormente se iran
afiadiendo los documentos que segun el orden y uso se
vayan produciendo hasta la finalizacién de su tramite.

Nota 1: La fecha a tener en cuenta para efecto de la
ordenacioén, es aquella registrada en el radicado de la
Céamara, ya sea de enviado o de recibido. En su defecto,
sino existiese radicado de la Camara, se tomard como
fecha oficial la registrada en la oficina que le dio tramite al
documento o por Ultimo la fecha de elaboracion del
documento.

Separar o retirar las copias, duplicados idénticos,
documentos en blanco, documentos sin firma y en general
todos aquellos sin valor o que hagan parte de los
documentos de apoyo, con el fin de depurar la carpeta,
siempre y cuando los originales reposen dentro de las
mismas. De esta duplicidad se realiza inventario para
eliminacion de seleccion natural, en el Formato Unico de
Inventario Documental e informar al Director del area,
quien previa revision emite el visto bueno para proceder a
realizar dicho proceso, aplicando el Instructivo de
eliminacion de Documentos.

Nota 1: Se debera retirar el material abrasivo que produzca
deterioro y dafio a los documentos (como son los clips,

REGISTROS O
DOCUMENTOS
RELACIONADOS

Formato de
Inventario
Documental.

Instructivo de
eliminacion de
Documentos
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Foliar la
5 documentacion
previamente
ordenada

Describir la
documentacion

Almacenar la
documentacioén
7 en las
respectivas
unidades de
conservacion
“Carpetas”

8 Almacenar las
unidades de
conservacion

ganchos mariposa, ganchos de grapadora, legajadores
metalicos, con sumo cuidado sin rasgar los documentos).

Nota 2: Cuando se encuentren documentos en papel fax
“quimico”, se debera proceder a sacar fotocopia puesto
que la informacion contenida en dichos documentos, con
el tiempo se va borrando. De modo que se debe dejar la
fotocopia y eliminar el fax.

Enumerar, iniciando de uno (1) y de manera consecutiva,
los folios de los documentos contenidos en la carpeta
previamente ordenados y depurados, en la esquina
superior derecha en su cara recta del sentido de la lectura
o del texto del documento”, con lapiz HB 6 B de mina negra
y blanda, sin repetir u omitir nUmeros, ni usar suplementos
como A, B, C o bis, de acuerdo con las directrices para ello
establecidas por el Archivo General de la Nacion.

A cada hoja le corresponde un Unico nimero de folio y “el
ndamero uno (1) pertenece al primer folio del documento
gue dio inicio al tramite en consecuencia corresponde a la
fecha mas antigua.” El orden de la foliacion debe
relacionarse con el orden cronolégico de los documentos
contenidos en la carpeta.

Nota 1. Cada unidad documental debera contener como
maximo 200 folios.

Nota 2: La foliacion debera realizarse dependiendo del tipo
de unidad documental o serie.

Realizar la descripcion documental en funcién de conocer
y controlar de manera exacta y precisa las series o
unidades documentales y los respectivos asuntos que
conforman el archivo, con el fin de facilitar la consulta y
recuperacion de los documentos. Esta actividad se debera
realizar cuando la informaciébn ya se encuentra
previamente clasificada, ordenada y foliada.

Para este caso se deberan tener en cuenta los siguientes
formatos: Formato Roétulo de caja, Formato Rétulo de
Carpeta, Formato de inventario documental, y el Formato
hoja de Control de Documentos.

Almacenar los documentos dentro de las unidades de
conservacién-carpetas, de manera que el primer
documento sea el que registre la fecha mas antigua y el
ultimo el que registre la fecha mas reciente (en forma de
libro).

De este modo para ubicar los documentos en la carpeta se
debe tener en cuenta perforar la documentacién a tamafio
oficio alineada a la parte superior y el uso del gancho
legajador plastico. Adicionalmente se debe proceder a
desdoblar la documentacion, con el fin de mejorar las
condiciones de preservacion y conservacion documental.

Almacenar las carpetas debidamente organizadas en las
cajas de archivo. Estas deberan estar ubicadas de
izquierda a derecha dentro de las cajas (esto es, la primera

Formato Rotulo
de caja.
Formato Rotulo
de Carpeta.
Formato de
inventario
documental.
Formato hoja de
Control de
Documentos
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“carpetas”, en carpeta se encontrara en la parte izquierda y la dltima en

las respectivas el lado derecho).
cajas de
archivo. Nota 1: Si se usa estanteria ésta se debe marcar con la

nomenclatura correspondiente con base al Formato Rétulo
de Mobiliario de Archivo. Al interior del mueble las series
se organizaran alfabéticamente.

FINAL Finaliza Procedimiento
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9.5. Procedimiento de Disposicion de Documentos

CARACTERIZACION DE PROCESO

Macroproceso: Apoyo

Proceso Gestién de Archivo y Documental
Procedimiento Disposicién de Documentos

Cédigo: GAMA-DDO05

Responsable: Asistente de Archivo y Gestion Documental

Objetivo: Aplicar la disposicion final de los documentos que hacen parte de la Camara de
Comercio del Amazonas, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y con miras a estipular su conservacion total, eliminacion, seleccion, microfilmacion y/o
Digitalizacion.

Alcance: Este procedimiento aplica para todos los documentos de la Camara de Comercio del

Amazonas, los cuales se encuentran inmersos en los procesos estratégicos, misionales, de apoyo
y de evaluacion y seguimiento.

Proveedores: Archivo central.
Salidas: Archivos central e histérico actualizado.
Cliente: Programa de Gestion documental y Archivo Central.

Politicas de operacion:

* Revisar la Tabla de Retencion Documental para identificar los documentos del Archivo de
Gestion o Central, con el determinar aquellos que hayan cumplido el tiempo de retencién
documental y que ademas su disposicion final sea la eliminacion.

» De acuerdo a la Tabla de Retencion Documental, los documentos que hayan cumplido con su
tiempo de retencién en el Archivo Central y que su disposicion final sea la eliminacion, la labor
de eliminacién sera coordinada por el Asistente de Gestion Documental.

+ La eliminacién deberd responder a dos principios basicos como son: Garantizar que los
documentos se vuelvan ilegibles, y por lo tanto que no puedan volver a utilizarse como
documento; y a emplear métodos de bajo impacto ambiental.

* Ladecision sobre la eliminacién de documentos, es responsabilidad del Comité de Interno de
Archivo y del Asistente de Gestiébn Documental.

» Extraer fisicamente del archivo la documentacién que cumpla con el requisito anterior.

+ El responsable del proceso de eliminacion se encargara de constatar que éste se haga por
picado manual 0 mecéanico.

» Revisar los documentos del Archivo Central, para identificar aquellos que hayan cumplido el
tiempo de retencion documental y que ademas su disposicidn final sea la conservacion total.

+ Extraer fisicamente del Archivo Central la documentacién que cumpla con el requisito anterior.

» Ubicar la documentacién en el Archivo Histérico y actualizar la signatura topogréafica en el
sistema.
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i REGISTROS O
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS
RELACIONADOS
1 INICIO Necesidad de clasificacién documental
Aplicar los Determinar que documentos son de conservacion total por
instrumentos sus valores secundarios de acuerdo a los instrumentos
D) archivisticos archivisticos, para su posterior transferencia al Archivo
parala Historico puesto que se constituyen en un valor permanente
transferencia  por su necesidad de custodia segun la tabla de retencion
secundaria. documental.
Efectuar en la disposicion final s_enalada archnwsﬂ_cam_ente Instructivo Para
de los do_cument(_)s que han perdido sus_valores primarios y  giinacion de
no adqweran ningn va.lor. secundario. Lo anterior se 5 ..o iosenel
determina por una de las siguientes alternativas: Para todos archivo de
los documentos que han cumplido su ciclo vital en el archivo Gestion
de gestion aplicar el instructivo para eliminacién de ‘
Documentos en el archivo de Gestion.
Formato de
Por seleccion documental una vez se ha realizado el Inventario
3 E.fec.tuar. !a muestreo respectivo para seguidamente eliminar aquella Documental.
eliminacion documentacién que no es objeto de conservacion.
documental. Nota 1: De acuerdo a lo mencionado anteriormente, la Formato Acta
eliminacion de los documentos de archivo tanto fisicos como
electronicos se debe realizar mediante el diligenciamiento
del Formato de Inventario Documental bajo el objeto de
eliminacion documental y adicionalmente se debe dejar
constancia en formato y asi proceder a enviar al Comité
Interno de Archivo para su aprobacién y posterior
eliminacion.
Aplicar la Formato Unico de

digitalizacion o
microfilmacion
delos
documentos
que deben
reproducirse

FINAL

Aplicar los instrumentos archivisticos que garanticen la
reproduccion de los documentos ya sea a través de la
técnica de digitalizacién o microfilmacion.

Finaliza Procedimiento

Inventario
Documental.

Instructivo de
eliminacién de
Documentos
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10. ANEXOS
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10.5. Anexo 5. Esquema Constancia
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10.1. Anexo 1: Esquema oficio

1 Camara de Comercio del

AMazonas

demy
1
42 100.10.0109
1
Leticia, -3-de-mayo-de-20129
L |

1

DoctorY

JORGE-SALCEDO-SINARAHLIAT
Director-Ejecutive
Asociacion-de-Comerciantes-del AmazonasT
Carrera-11--11-089

Iieﬁcia---ﬁ«mazonaﬂ

L |
- ) 3o
demy Asunto:-Encuentro-nacional-de-Camaras-de-Comercio. mi
L |
Respetsda-doctor-Salkede-Sinarshua: 1
L |
En-atencidn-con-la-comunicacion-del-asunto, -de-la-manera-mas-atenta-me- permito-
confirmarla-participacion-de-la-Camara de-Comercic-del-Amazonas, para-lo-cual se-
adjunta-elformato-de-inscripcidn-debidamente-diligenciado. -7
L |
Cualguisr-informacion-o-aclaracidn-al-respecio-con-gusto-sera-atendida ¥
Anexa- 3 esta- comunicacien- 2l respective- informe- de- comision- y-los- tiquetes- del-
vuela-coma-evidencia-de-la-asistencia.- ]
1
i
Cordialmente, — 1
1
L |

LEONARDO-GIOWANNIVARGAS-SANCHETY
Presidente-Ejecutival
Camara-de-comerclo-del-Amazonas. 1

h |

Carmera-ll--11-09-BarmoVictoria-Regs
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10.2. Anexo 2: Esquema memorando

demf

1 Camiara de Comercio del
dcmy
MEMORANDCT
1
42.100.10.0100
1
Leticla,-3-de-mayo-oe-20181
1
1
PARA. — DIDIER-ALEERTC-ZURNIGA-FALACIO, - Jefe-de-Contral-y-Caldady
1
DE— —+ Preskencia-Eecutva
1
ASUNTC:-Liamade-de-atencien. AT
1

1

‘Caordlal-saluco, teniendo-en-cuenta-su-cango-coma-Jefe-ge-Control-Intemo-y-Calidad, -se-e-
realiza-un-lamado-de-atenclon -por-el-incumplmients-al-Manual-ge-Funckanes - de-acuerda-
condo-esiablecido-en-el-numeral-2 J}"E <Je-las-unclon2s eEpE:mﬂaE'a'EL 'GE.I'gD'}"H.'"'IddEI'ICE'
2n-una -faﬂa-gr!'-'E-ES1||:'J|iﬂE-EI'I-ELREN!mEHDJ ntama-de -Trabi._h. -grlcule &8, -numeral-9;-
dadas-13s-slgulentes-conskerackanes: T

1

1.+Prezantarinformes-de-avance-en-elplan-dedrabajo, acihvidad-que no-se-hadesamoliado. T
2.+Incumplimiento-en-3-coordinacitn -del-seguimlento-a-indicadores-de-geetiin. |

3.1

Por- lo- anterior- ge- solicha- dar- estricha- Eﬂ.lr'l'lp“TEl"ﬂD' d- los- manuales,- reg lamenics- ¥
normatividad: que- I'EEI'I' En-la- EMpresd,- con- &l-1in- ge- eviar- futuras - dificuliades- en- 2l-
GI.Iﬂ'lF"||'|"IEI'Ttﬂ-dE-|i.E--I'EG-FUHEE.NHHEUBE-EEIQ“EEEB.-“

1

Atentamente. T

1

1

LEOMARDC-GIOWANNIVARGAS-SANCHEZRT

JIEGHEHE'E_EU.IH'ID“

1

1

Copis:-Historiadaboraly

1

1

royectd:-Yulsth-Susrez]

1

Carrera-d1---11-09-BamoVictaris- Rege- P B

Jemy

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA

Para ver el documento controlado ingrese a http://servidor:81/VerEstructura/VerEstructura/lndex



http://servidor:81/VerEstructura/VerEstructura/Index

: O P Apoyo Gestion de Archivo y Documental
o Manual de Archivo y Gestion Documental
Amazonas

Sumejor Aliado Cédigo: MAGA-MAO1 | Version: 01 Fecha: 08 de agosto de 2018

Péagina 54 de 56

10.3. Anexo 3. Esquema Circular

1 Camara de Comercio del

Amazonas

CIRCULARY
1
42.100.10.0100
1
Leticla,-3-de-febraro-ge-2018]
1
1
PARA-COMITE-DE-INTERNO-DE-ARCHND.T
1
AZUNTO-Convocatoria-comite-ge-archivo. 1]
1
1

dcmy

En- cumglimlenta- gel- artlcule- 5 del- reglamento- del- comifé- de- archive- de- 13- Camara- de-
— Caomerchedel-Amazonss; respellsamente-me permitc-invitarcs 213 reunkn-ordinana-gue-
dcmy tenadrd-lugar-gl-dia- lunes- §-de-febrerg-de-2015- &-135- 10:00am- en-13-£313-08-|unias- oe- 13-

‘Camara-de-Comerck, -con-gl-sigulente-orden-de-dia

1
1.+LIamaco-3-lista-y-vericacion -s2-quénum.

2.-sLeclura-y-sprobackin-sel-acta-antarior
3.-+Infarme-plan-de-rabajo.-T

4. +Praposiciones-y-varkas]

1

SU-participaclon-e&-de-vNalmporancia-para-3-consacucion-del-objetvo-propuesto.

1
1
Cargiaimenie,-T
1
1
1

1

LEOMARD - BIOVANNI VAR GAS-SANCHED]
JTEGHET'1E'E_EU.|H'J'CI“

1

1

Proyecta:-Yulieth-Susrez]

1

h |
h |
h |

Carrera-41--11-09-Barrio-Victaria-Aegia-PBX-

Jemf
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10.4. Anexo 4. Esquema Certificado

4cm

Camara de Comarcio oel

Amazonas

dcm
T
4Z 100100109
T
Leticla,-3-d=febrero-de-20412Y
T
T
T
T
LA-DIRECTORA-ADMINIETRATIA-Y-DE- EI ETEMLA -
DE-L&-CAMAR& DE-COMERCI-DEL-AMAZONA By
T
T
T

CERTIFICAY

T
Que-la-sefors: IANA PADLA SALZAR GARZON- dentficada-con- cédula-de- cludadsnia-
1.121.209.1ETexpedida- er- |a- cludad- de- Letcia- departamentn- del- Amazonas, estuvo-
vinculada-laboralmente -=n-esta-nsthuckia-a-partir-delcustro-{4)-de-enenc-3e-204 7 -hasta-<-

gitres-(3)-de-en=ro-de-201&-0cupanda-2|-camgcoe-Asistente-Adminstratva.
p

T

En-constancia-se-sxpide-a-5alchud-de-a-nteresada.

EE ]

BILV & IREME -DIAZ-ARDILA-T
Dimctore-Administratve-y-de-2ists masy
L]

f

Proyecta: ¥ ulithe S resf]

el

%
%
%

2eml
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10.5. Anexo 5. Esquema Constancia

4cm]

i Lamara de Lomancio oel

Amazonas

domf
T
4ZA00.90.0100
T
Leticla, 3 e tebrerc om-2040 5
T
T
T
T
LA-DIRECTORA-ADMINIETRATVA-Y-DE-EI ETEMA 8-
DELA-CAMARA-DE-COMERCI-DEL-AMAZONAEY
T
T
T
T

HACE-COMETARY

T
Que-la-seficra- DIANA: PADLA-SALZAR -ZARZON idenficade-con-cédula-de -cludadsnia-
1.121.208.1 ETexpedida-=n-18 -Cludad -de L eticks departs menio-del-Amazonss, S -sncuentra-
wincu lada-aboraimeni=-=n-=3ia instuckn & -pad rd el-custro < £-de-enemn-de-204 7, madiante-
conimbc- Indhvidusal-de-trabajo- -2-tming- indefinido,-actuaimente-an -a-cago-de - Asist=nte-
Administratha devengando-wn-salaric-mensualde-51 . 552 .000-(UN-MILLSN-QUINIENTOS-

CINCUENTAY-TRES-MIL-PEECE]LT

T
T
En-constancia-se-sxpide-a-solckud-de-a-dnberesada.
T
T
T
T
T
1LV 1A IRENE DIAZ-ARDILAT
Direcinra-Administativa-y-de-2istzmasy
L]
l'l

-

rayeetd: ¥ ubuth-Saa raaf]

= o8 8 B

2emf]
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