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INTRODUCCION

La Ley General de Archivo, en sus primeros articulos reza, que todas las
instituciones tanto publicas y/o privadas, tiene la obligacion de establecer reglas y

principios que regulen el buen funcionamiento archivistico de las mismas.

Por tal razon, nuestra institucion, en el desarrollo del buen uso archivistico, ha
tomado pautas importantes para dar un buen manejo al acervo documental que se
encuentra en el departamento de Registros Publicos de la Cadmara de Comercio
del Cauca, y asi dar lineamientos interesantes a los procesos archivisticos de la

entidad para su buena credibilidad institucional.

Pues la conservacion documental en la actualidad, hace parte importante en los
procesos de las entidades que quieren organizar su historia documental, asiendo
énfasis en el buen manejo y control de los mismos, esto con el fin de obedecer a
la nueva era tecnolégica de la gestion documental y que nuestra entidad Camara

de Comercio del Cauca no esta ajena a esta realidad.



1. EL PROBLEMA

1.1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA.

La Cadmara De Comercio Del Cauca, es una Institucién de derecho privado, de
caracter corporativo, gremial y sin animo de lucro, que cumple funciones
delegadas por el Estado y satisface las necesidades que en materia de desarrollo

econdmico, civico y social demanden los empresarios y la comunidad de la region.

Segun la politica de calidad de la institucién, se preocupa por fomentar la creacién,
formalizacidén y renovacion de empresas en el Departamento del Cauca mediante
el fortalecimiento del sector empresarial, la promocion del sector turistico del
Departamento a través de programas civicos, sociales y culturales; mediante el
mejoramiento continuo de los procesos de apoyo Institucional, el uso eficaz de los
recursos financieros, la optimizacion de las herramientas tecnoldgicas, la difusion
y apropiacién de los servicios que oferta la Entidad, el perfeccionamiento de los
recursos fisicos, utilizando para ello un equipo de trabajo competente, cumpliendo
con las directrices estratégicas y el marco legal que buscan satisfacer las

necesidades y expectativas de nuestros usuarios.

En especial hay un area que cumple funciones publicas y es el area de registros
publicos donde todos los comerciantes del departamento de cauca legalizan sus
negocios, para esto deben cumplir con una documentacion que exigen las

camaras de comercio del pais.

Siendo que todas las entidades tanto publicas y privadas deben llevar un
programa de Gestion Documental, se hace necesario que en la camara de
comercio del cauca se realice dicho trabajo en el area de registros publicos, mas
exactamente en el fondo documental del archivo historico de esta area, ya que es

una instituciéon que por manejar documentos publicos es de vital importancia tener



este proceso organizado, para cumplir con los requisitos que la ley general de
archivo y el acuerdo 016 de marzo 8 del 2002 establecen para estas entidades,
que 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.

Al presenciar que en el area del departamento de registros publicos no esta
organizado el fondo documental del archivo historico, se hace necesario realizar
un proceso para trabajar y sacar adelante estos requerimientos con el fin de dar

cumplimiento a la ley archivistica.

Estos son expedientes que a menudo son consultados por los usuarios y que por
estar activos, son de alta consulta tanto por los usuarios como por entidades
judiciales, por esta razon, se requiere que estén en buen estado y en buena

conservacion.

Pues estas son bases determinantes para la toma de decisiones, la evidencia
administrativa y judicial. Asi mismo, somos responsables de su uso,
aprovechamiento y conservacion de los mismos, por tal razon se hace necesaria
la organizacion de este proceso de gestion documental que garantice la atencién

oportuna y un excelente tiempo de respuesta hacia el usuario.

En consecuencia, la organizacion del fondo documental del archivo histérico en
esta area es primordial, toda vez que se encuentran involucrados datos que hacen
parte o son propiedad tanto del cliente como de entidades publicas y privadas que

solicitan informacion oportuna de registros documentales que en esta area existen.

10



2. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,De qué manera se puede contribuir al proceso de mejora continua en el buen y
agil funcionamiento del fondo documental del archivo histérico del area de

registros publicos de la Camara de Comercio del Cauca?

3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un conjunto de actividades organizativas y técnicas, tendientes a la eficiencia
y eficacia del manejo organizacional del fondo documental del archivo histérico que se
encuentra en el area del departamento de Registros Publicos de la Camara de Comercio

del Cauca.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagndstico de los procedimientos de digitalizacion y archivo que se

manejan en el departamento de registros publicos.

e Realizar un diagnostico de las necesidades que amerita el fondo documental

histérico del Area de Registros Publicos de la Camara de Comercio del Cauca.

e Actualizar la documentacion de los procedimientos de archivo que en el area de

registros publicos se maneja para subirlos al sistema de gestion de calidad.

¢ |dentificar los tipos documentales que existen en el fondo documental histérico del

area de Registros Publicos de acuerdo al inventario que tiene la entidad.
e Verificar los contenidos de los documentos que si pertenezcan a esta area.

e Realizar inventarios de la documentacion del fondo documental histérico del area

de Registros Publicos.
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e Depurar, limpiar y cambiar unidades de conservacion documental para la

proteccion de los mismos.
o Foliar y rotular carpetas y cajas especiales para archivo.

e Ubicar fisicamente de los estantes donde permanecerd el acervo documental

histérico de la Camara de Comercio del Cauca.

4. ALCANCE DE LA PROPUESTA DE PASANTIA.

La presente propuesta de pasantia aplica para toda la documentacién del fondo
documental del archivo histérico que se encuentra en el area de Registros
Publicos de la Camara De Comercio Del Cauca. Ya que este acervo documental
no cuenta con una adecuada organizacion ni conservacion de los registros

plasmados en estos.

Por todo lo anterior, mi propuesta es realizar un proceso archivistico en el fondo
documental del archivo historico del area de Registros Publicos de la Camara de
Comercio del Cauca que sea eficaz y eficiente tanto en la conservacion como en
la busqueda de esta documentacion, y asi colaborar con el mejoramiento continuo

gue la entidad se ha propuesto en sus objetivos.

Ademas se plantea encontrar oportunidades de mejora continua con lo que
respecta a los procedimientos del area de digitalizacion y archivo del

departamento de Registros Publicos de la entidad.

5. PLAN DE TRABAJO CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
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ACTIVIDADES FONDO DOCUMENTAL ARCHIVO
HISTORICO DEL DEPARTAMENTO DE REGISTROS
PUBLICOS Y DIGITALIZACION Y ARCHIVO

PLAN DE TRABAJO CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA

SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4
LUNES  [MARTES |MIERCOLES|JUEVES |VIERNES |SABADO |LUNES |MARTES|MIERCOLES [JUEVES |VIERNES |SABADO [LUNES |MARTES |MIERCOLES |JUEVES |VIERNES |SABADO|LUNES |MARTES
2HORAS (2HORAS |2ZHORAS |2HORAS |2 HORAS |8 HORAS |2HORAS|2Z HORAS|2HORAS  |2HORAS |2HORAS |8HORAS |2HORAS|2HORAS|2HORAS  |2HORAS|2HORAS |8 HORAS|2HORAS|2HORAS

ACTIVIDADES

Realizar un diagnostico para identificar las falencias y
virtudes de los procedimientos del area de archivo
tel departamento de registros piblicos de la Camara
de Comercio del Cauca.

Entregra del primer informe diagnostico de falencias
y virtudes, area de digitalizacion y archivo del
departamento de Registros Piblicos

Realizar una revisién previa del inventario del
archivo historico del departamento de registros
publicos de la Camara de Comercio del Cauca.

Organizacion segun diagnostico realizado al archivo
historico de la Camara de Comercio del Cauca.

entrega del segundo informe conforme al diagnostico
tle revision y organizacion del archivo historico del
area de registros publicos de la camara de comercio
del cauca.

Hacer la respectiva seleccion fisica y organizacion de
documentos los cuales se encuentran organizados
numericamente pero en desorden y que en estos
momentos estan en un fondo documental del area de
Registros Publicos en un estado no muy adecuado
para su conservacion documental.

Entrega del informe final de las actividades
desarrolladas dentro de [a camara de comercio del
cauca y sugerencias tomar en cuenta para establecer
una mejora continua dentro de los procesos
relacionados con gestion documental que se llevana
caho en la entidad.




6. METODOLOGIA

Para la realizacion de esta pasantia, se aplicara la observacion y el desarrollo
técnico — practico y descriptivo, con el fin de cumplir con los objetivos planteados
en esta propuesta. Para esto se toma como base la documentacion que existe en
el fondo documental del archivo histérico de Registros Publicos de la Camara de
Comercio del Cauca, la cual sera organizada en su determinado tiempo propuesto

para este trabajo.

14



7. PRIMER INFORME PARCIAL DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL
AREA DE DIGITALIZACION Y ARCHIVO DE LA CAMARA DE COMERCIO DEL
CAUCA. Y ORGANIZACION ARCHIVO HISTORICO DEL AREA DE
REGISTROS PUBLICOS DE LA ENTIDAD.

7.1. Realizar un diagnostico para identificar las falencias y virtudes de los
procedimientos del area de archivo del departamento de registros
publicos de la Camara de Comercio del Cauca.

Dentro de las actividades desarrolladas dentro de la organizacion, se ha podido

identificar como virtud, la aplicacion del software Docflow. La cual es una

herramienta de trabajo importante dentro del area de digitalizacion y archivo de la
entidad, ya que esta permite, que los procedimientos se realicen en tiempos mas
cortos, a nivel del puesto de trabajo se evita los riegos ergonémicos a los cuales
se esta expuesto como colaborador, de igual forma el software permite que se dé
una seguridad informatica, ya que la documentacion se presenta en un tiempo
real, evitando asi la perdida de documentos, debido a que estos no son
manipulados por otras areas de la organizacion, evitando que haya alteraciones

en los documentos suministrada por el usuario.

Otra de las virtudes encontradas en el area de digitalizacion y archivo, hace
referencia al trabajo en equipo con el area de sistemas, la cual se encarga de que
el software funcione correctamente, evitando que se presente deficiencias en la

prestacion del servicio.

En cuanto a las deficiencias encontradas en el area de digitalizacion y archivo

tenemos:

No hay un procedimiento establecido para el alistamiento de documentos, el cual
repercute en causar demora en la digitalizacion y mala organizacién de los

documentos de los usuarios que ingresan al area de registros publicos.

15



El instructivo de archivo no se encuentra actualizado, debido a los nuevos cambios

realizados por el software que maneja la entidad.

Dentro del area de digitalizacion y archivo no hay un procedimiento establecido

que permita encontrar un documento de forma &gil y eficaz.

Cuando viene un usuario y solicita informacién que esta contenida en el archivo
histérico de la entidad, es dispendioso debido a que a la documentacién no se le
ha aplicado los debidos procesos de gestion documental en cuanto a su

organizacion.

Al detallar el sitio destinado para el almacenamiento del archivo histérico de la
entidad es evidenciadle que el sitio destinado para este fin se encuentra en un
area muy reducida (dos metros cincuenta de frente por cuatro de largo) para la
cantidad de expedientes que tiene el departamento de registros publicos de la
entidad. Esto se puede prestar para que estos documentos se traspapelen, se

deterioren y se pierda los registros que en ella poseen.

7.2. SUGERENCIAS.

Sugerencias para el mejoramiento de los procesos archivisticos en el area
del Departamento de Registros Publicos de la Camara de Comercio del
Cauca.

» Sugerencia para el manual de alistamiento de documentos que ingresan diaria
mente al Departamento de Registros Publicos de la Camara de Comercio del
Cauca.

16



<<" MANUAL DE ALISTAMIENTO DE DOCUMENTOS DEL

P — DEPARTAMENTO DE REGISTROS PUBLICOS
CALFC A

A continuacion se detalla los pasos a realizar para llevar a cabo un adecuado
alistamiento de documentos para su respectiva digitalizaciéon e indexacion y
posterior almacenamiento de los mismos.

Matricula de sociedades.

- Impuesto de registros publicos si no ha sido cancelado en la cAmara de
comercio del cauca
- Escritura, acta o documento privado

- Cedulas de ciudadania

- Formulario persona natural o juridica

- Formato DIAN

- Formato secretaria de hacienda (solo para Popayan)
- Formato uso de suelos (solo para Popayan)

- Formulario establecimiento de comercio

- Recibo de caja de la Camara de Comercio del Cauca

Matricula persona natural.

- Formulario persona natural o juridica

- Cedula

- Formato DIAN

- Secretaria de hacienda

- Uso de suelo (solo para Popayan)

- anexos

- Formulario de establecimiento de comercio

- Recibo de caja Camara de Comercio del Cauca

17



Renovaciones

- formulario persona natural

- formulario establecimiento de comercio

- estados financieros, si los hay

- recibo caja Camara de Comercio del Cauca

Renovaciones virtuales

- imprimir formularios virtuales persona natural y establecimiento
- imprimir recibo de caja virtual Camara de Comercio del Cauca

Mutaciones

- Formato de mutacién
- recibo caja Camara de Comercio del Cauca

Cancelaciones.

- Formato de cancelacion.
- recibo caja Camara de Comercio del Cauca

Embargos

- Oficio
- Recibo de caja Cadmara de Comercio del Cauca

Compraventas

- Impuesto de registro

- Formato compraventa

- Rete fuente DIAN

- Recio de caja camara C.C.C de cambio de propietario y cancelacion
- Formularios persona natural o persona juridica

- Cedula

- Formato DIAN

- Secretaria de hacienda (opcional)

- Formulario establecimiento de comercio

- Recibo de caja Camara de Comercio del Cauca

18



Contratos. (Prendas, de arrendamiento, de preposicion y de reserva de
dominio)

Impuesto de registro

Documento privado

Anexos si los hay

Recibo de caja de Camara de Comercio del Cauca

Registro de prendas

- Impuesto de registro
- Documento privado
- Recibo de caja Camara de Comercio del Cauca

Solicitud de libros.

- Formato solicitud libros
- Anexo si lo hay
- Recibo de caja Camara de Comercio del Cauca

Solicitud de copias

- Formato solicitud de copias
- Recibo caja Camara de Comercio del Cauca

DOCUMENTOS ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO ESAL

Constituciones ESAL

- Impuesto de registro gobernacion

- Acta

- Cedulas

- Formato DIAN

- Datos basicos Esal

- Recibo de Camara de Comercio del Cauca
- Estatutos

19



Actas constituidas

Impuesto de registro gobernacion
- Acta
Cedulas

Actas con reforma total de estatutos

- Impuesto de registro gobernacion

- Acta

- Cedulas

- Recibo de caja Camara de Comercio del Cauca
- Estatutos

Mutaciones ESAL

- Formato mutaciones
- Recibo de caja Camara de Comercio del Cauca

Solicitud de libros.

- Formato solicitud libros
- Anexo si lo hay
- Recibo de caja Camara de Comercio del Cauca

Embargos

- Oficio embargo
- Recibo de caja Camara de Comercio del Cauca

Solicitud de copias

- Formato solicitud de copias
- Recibo caja Camara de Comercio del Cauca

Recibo de caja de la Camara de Comercio del Cauca

20



DOCUMENTOS PROPONENTE

La ordenacién de estos documentos es la misma para las inscripciones,
renovaciones y actualizaciones.

- Formulario proponente

- Anexos

- Enla dltima hoja siempre y cuando este en blanco se pega etiqueta de
registro y recibo de pago Camara de Comercio del Cauca

Solicitud de copias

- Formato solicitud de copias
- Recibo caja Camara de Comercio del Cauca

» Sugerencia para actualizar el Instructivo de Archivo del departamento de
Registros Publicos de la Camara de Comercio del Cauca segun investigacion

realizada en el area.

<<" INSTRUCTIVO DE ARCHIVO

CAMLFS OF CIMAF )T OFL

AT B

El manejo adecuado del archivo del departamento de Registros Publicos, se
fundamenta en la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la nacién, articulo 02, la
cual tiene por objeto, establecer las reglas generales que regulan la funcién
archivistica, en concordancia con el acuerdo 016 de 2002, el cual se dictan otras

disposiciones para el manejo de los archivos de las camaras de comercio.
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ACTIVIDAD

COMO SE HACE

Y PARA QUE

Recepcion, alistamiento,
digitalizacién, indexacion
y posterior archivo de los
documentos del Depto.
de Registros Publicos de
la Camara de Comercio
del Cauca.

Documentos de Mercantil y Esal (escrituras, actas, embargos,
resoluciones, poderes, prendas) y todo documento que ingrese
con caédigo, el auxiliar de registro Il con funciones de caja, lo pasa
al auxiliar de registro Il con funciones de archivo, quien se
encarga de alistar el documento, escanearlo y direccionarlo por
medio del Docflow al abogado auxiliar correspondiente para su
respectiva revision. El documento fisico se queda en bandeja de
espera en archivo.

e Si el documento es aprobado por abogado auxiliar: lo
envia virtualmente por medio del programa Docflow al
auxiliar de registro Il con funciones de orientacion y
digitacién quien lo trabaja y lo envia virtualmente por
medio del programa Docflow a bandeja de archivo al
auxiliar de registro Il con funciones de digitalizacion y
archivo, este se encarga de darle un nidmero consecutivo
del libro a que corresponda tanto en el fisico como en el
virtual para proseguir a archivarlo fisica vy
sistematicamente.

e Si el documento (Esal o Mercantil) no es aprobado, el
abogado auxiliar lo devuelve virtualmente a bandeja de
devoluciones a cargo del auxiliar de registros Il con
funciones de archivo, quedando en bandeja de espera
hasta que el usuario lo reclame.

e Documentos devueltos: el auxiliar de registro 1l con
funciones de caja, solicita el recibo de pago al usuario
donde esta el cédigo que identifica el documento y se
dirige a archivo donde el auxiliar de registro Il con
funciones de archivo, quien devuelve por el sistema el
documento e imprime el oficio de devolucion elaborado
por el abogado auxiliar, estos se entregan al auxiliar de
registro Il con funciones de caja para que realice la
devolucién fisica al usuario y lo registre en el libro de
control fisico de documentos.

Documentos como: matriculas, compraventas, renovaciones,
mutaciones, Yy solicitudes de libros de mercantil, el auxiliar de
registro 1l con funciones de archivo los recoge por la mafiana los
alista, los escanea y los direcciona virtualmente por Docflow al
auxiliar de registro Il con funciones de orientacion y digitacion para
su respectivo registro, por la tarde se hace el mismo

Para la adecuada
conservacion y
proteccién del
registro documental
de los comerciantes
gue legalizan sus
establecimientos de
comercio del
departamento del
Cauca

22




procedimiento, luego de trabajar estos documentos, los envian a
bandeja virtual de archivo, estos documentos se guardan
sistematicamente en un servidor a cargo del departamento de
sistemas, y el documento fisico en un libro consecutivo a cargo
del Auxiliar de registro Il con funciones de archivo quien se
encarga de depositar el libro fisico en su caja correspondiente y
almacenarlos.

Documentos como: mutaciones, solicitud de libros cancelaciones
de Esal, se hace el mismo procedimiento que a los documentos
de mercantil.

Documentos Proponentes: estos documentos son recibidos por
auxiliar de registro Il con funciones de caja, luego lo entrega al
Auxiliar de registro Il con funciones de archivo, quien asigna el
cédigo del documento por medio del sistema integrado de
informacion Comfecamaras a la Directora de Registros Publicos y
Gerente Cae, este documento se entrega fisicamente para su
revision.

e Si el documento es aprobado por la Directora de
Registros Publicos y Gerente Cae: el auxiliar de
registros Il con funciones de archivo pasa al auxiliar de
registros Il con funciones de orientacién y digitacion quien
se encarga de revisar y sacar etiqueta de registro y
colocar el documento en bandeja de proponentes, luego
el auxiliar de registros Il con funciones de archivo los
alista y numera consecutivamente al lado superior
derecho del documento y los escanea para su respectiva
indexacion y archivo, quedando en libro consecutivo y
caja consecutiva de proponentes.

e Si el documento es devuelto: el auxiliar de registro Il
con funciones de digitalizacion y archivo, lo pasa a auxiliar
de registro Il con funciones de orientacion y digitacion,
quien radica y coloca el documento fisico alfabéticamente
en caja de devolucion de proponentes en espera de que
venga el usuario a reclamarlo para sus respectivas
correcciones.

e Entrega de documento devuelto: el auxiliar de registro Il
con funciones de caja solicita recibo de pago al usuario
para buscar alfabéticamente en caja de devoluciones de
proponentes y entregar al usuario el documento y oficio
de devolucién, quedando registro en el sistema y en un
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libro de control fisico.

Documentos RUE que llegan de otras camaras: una vez
aprobado y trabajado el documento, el auxiliar de registro uno
coloca las imagenes en bandeja rde e imprime las etiquetas de los
documentos aprobados para pasar a auxiliar de registro Il con
funciones de archivo, quien alista e indexa en su respectivo libro.

Documentos RUE que son devueltos: el auxiliar de registro uno
realiza el oficio de devolucion y pasa a Auxiliar de Registro Il con
funciones de archivo para escanear y colocar la imagen en la
carpeta compartida y luego ser envia por el Auxiliar de registro
uno a la camara receptora.

Documentos RUE que salen para otras camaras: son recibidos
por el auxiliar de registro Il con funciones de caja y entregados al
auxiliar de registro Il con funciones de digitalizacion y archivo para
alistar, escanear y remitir imagen y documento fisico al auxiliar de
registro uno encargado de enviar estos documentos a la camara
correspondiente.

Para las seccionales de la entidad, manejan los mismos
procedimientos en toda la documentacion del area de registros
publicos. A excepcién de los documentos RUE que ingresan por
las oficinas de Santander y el Bordo quienes envian estos
documentos por correo institucional al auxiliar de registro uno para
seguir su procedimiento.

» Se sugiere que para mejor control y eficaz busqueda de los documentos de los
comerciantes que ingresan al Departamento de Registros Publicos de la
entidad, y que son devueltos para su respectiva correccidon porque no cumple
los requisitos minimos sugeridos para su aprobacion, se realice una control
interno que consiste en colocar un numero consecutivo manual en la primera
hoja del documento en el lado superior derecho del mismo, y que a la hora de
escanear quede plasmado en la imagen, con el fin de ser encontrado mas facil
mente, de tal manera que cuando uno lo busque por el sistema este numero

sea la principal guia para ir directamente al documento fisico que se
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encuentra en la bandeja de devolucion de documentos y asi evitar busquedas
innecesarias y demoradas. Esto se hace con el fin de atender en el menor

tiempo al usuario y que este salga satisfecho.

Otra sugerencia que se hace al respecto, es que estos documentos mientras
no sean aprobados por las personas idéneas que revisan y dan el visto bueno
y registro a los mismos, estos documentos sean individualizados en una bolsa
plastica especial para los mismos, con el fin de que no se vayan a confundir
con otros por el gran volumen que ingresan al area de digitalizacién y archivo.
Estos documentos son: libros de contabilidad, escrituras, actas, oficios y
documentos privados donde se hacen constituciones, inscripciones, reformas
estatutarias, nombramientos, liquidaciones, prendas, reorganizaciones de
empresas, poderes, en otros registros mas que son de vital importancia para la
entidad y para nuestros usuarios, pues la perdida de estos puede acarrear
demandas y posteriores sanciones a la entidad que esta encargada de velar

por el buen uso y custodia de los documentos.

» Se sugiere a la entidad, mirar un sitio adecuado para ubicar el fondo
documental del archivo historico del area de Registros Publicos donde haya
un buen espacio, esto con el fin de evitar los riesgos mencionados

anteriormente,
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8. REALIZAR UNA REVISION PREVIA DEL INVENTARIO DEL ARCHIVO HISTORICO
DEL DEPARTAMENTO DE REGISTROS PUBLICOS DE LA CAMARA DE
COMERCIO DEL CAUCA.

Al realizar una exploracion al archivo histérico del area de registros publicos,
encontré que los expedientes de los usuarios de la entidad estan en una condicion
no adecuada para la conservacion y organizacion de los mismos, dificultando asi

su busqueda y con alto riesgo que los documentos se envolaten y se dafien por la

forma de almacenamiento que presentan.

26



i
I




La cantidad de expedientes histéricos que tiene el departamento de registros
publicos de la entidad, datan del 25 de abril de 1980 al 4 de noviembre de 2003,
estos son de comerciantes que alguna vez matricularon sus establecimientos
comerciales, pero que no volvieron a renovar ni a cancelar, por esta razon estan
en el archivo historico, por lo anterior, es de vital importancia realizar un trabajo
riguroso que garantice su orden y conservacion de estos documentos en cajas

especiales para archivos.

8.1. Diagnostico Fondo Documental Archivo Histérico Area De Registros

Publicos

Segun el diagnostico que se realizé al archivo histérico del area de Registros
Publicos de la Camara de Comercio del Cauca, se necesita de caracter urgente
realizar el traslado de estos documentos a una parte donde garanticen

condiciones fisicas y ambientales para la conservacion de los mismos.

De igual forma la entidad cuenta con un software usado a nivel nacional por las
Camaras de Comercio (programa SIREP), siendo esta una herramienta
indispensable que permite asignar un numero consecutivo a los documentos que
ingresan a la entidad, presentando opciones que permite encontrar informacion de
los comerciantes de una forma eficaz para luego localizar el fisico del documento

cuando la circunstancia lo requiere.

Con lo que respecta a la documentacion que reposa en el archivo historico de
registros publicos de la Camara de Comercio del Cauca, encontramos varios tipos
documentales para lo cual se realizo un cuadro de clasificacion donde se tuvieron

en cuenta los siguientes puntos:

Clasificacion: en este punto se identifico y se establecio las series y sub series

documentales que componen cada agrupacion documental de acuerdo al manejo
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adecuado que se le da a esta documentacion en el area de Registros Publicos de
la entidad. Con esto quiero aclarar que la clasificacion es connatural a los
documentos de archivo, ya que estos nacen clasificados por estar vinculados, en
primer lugar a la institucion que los produce (camaras de comercio), y en segundo
lugar al quedar adscritos a una area (Registros Publicos), todo esto con el fin de

cumplir con los procedimientos administrativos de la institucién.

Ordenacion: la ordenacion a estos documentos se realizo con base a las
necesidades e importancia que refleja este acervo en esta area, por lo tanto, las
camaras de comercio por su razén de ser llevan este orden numéricamente,
ademas en consecuencia se respeta el orden natural de los documentos, ya que
son producidos por un software disefiado especialmente para las camaras de
comercio donde solo se registran comerciantes, entidades sin &nimo de lucro y

proponentes.

Descripcidn: en cuanto a la descripcion de los documentos del fondo documental
del area de Registros Publicos, son basados en el contenido informativo de los
mismos que por lo general estas entidades manejan a nivel nacional, por ejemplo:
escrituras, actas, oficios, formularios, entre otros que hacen parte esencial de los
departamentos de registros publicos de las camaras de comercio de todo el pais.
Esta descripcion, se hace con el fin de facilitar, controlar y agiliza la informacion

adecuada en el menor tiempo posible a nuestros usuarios.

Por todo lo anterior se realizé la tabla de valoracion documental donde se refleja
todas las series, subseries y tipos documentales que componen el acervo
documental del fondo del archivo historico del departamento de Registros Publicos

de la entidad.
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8.2.

Cuadro De Clasificacion Documental Archivo Histérico Departamento

De Registros Publicos Camara De Comercio Del Cauca

FONDO: ARCHIVO HISTORICO FONDO DOCUMENTAL AREA REGISTROS PUBLICOS.

CODIGO SECCION O SUB SECCION CODIGO SERIES Y SUB SERIES TIPOS DOCUMENTALES
300 DEPARTAMENTO DE 300-02-00 ACTAS
REGISTROS PUBLICOS
300-02-01 | Acta de aclaracion
300-02-02 | Acta de apertura *Impuesto de registro gobernacion
Establecimientos de comercio | *acta
300-02-03 | Acta de constitucidn *Anexos
300-02-04 | Acta de disolucion *Recibo camara de comercio
300-02-05 | Acta de liquidacion
300-02-06 | Acta de nombramientos
300-02-07 | Acta de revisor fiscal
300-15-00 ACUERDO DE *Solicitud acuerdo de reestructuracion
REESTRUCTURACION *impuesto de registro Gobernacién
*documento privado
*recibo pago camara de comercio
300-08-00 AUTOS
Autos super intendencia de *Oficio stiper intendencia sociedades
300-08-01 |sociedades *Oficio sUper intendencia industria y
Autos super intendenciadela | comercio
300-08-02 | economia solidaria *Oficio stper intendencia de la
Autos superintendencia de economia solidaria
300-08-03 | Industriay Comercio
Embargos entidades publicas
300-08-04 |Y privadas
300-11-00 CANCELACIONES
300-11-01 | Cancelaciéon persona natural *formato cancelacion persona natural
*recibo pago cdmara de comercio
Cancelacion establecimiento
300-11-02 *formato cancelacién establecimiento de

Comercio
*recibo pago camara de comercio
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300-20-00

300-20-01

300-20-02
300-20-03

CERTIFICADOS

Certificado capital suscrito y
pagado

Certificados especiales
Certificados histdricos

*Impuesto de registro gobernacion
*documento certificado de persona
natural o juridica

*Recibo pago camara de comercio

*Solicitud certificado especial
*Solicitud certificado histérico

300-03-00

300-03-01
300-03-02
300-03-03
300-03-04
300-03-05
300-03-06
300-03-07

300-03-08
300-03-09

300-03-10

CONTRATOS

Contratos de prenda
Contratos reserva de dominio
Contratos de agencia
comercial

Contrato de preposicion
Contrato de arrendamiento
Contrato sobre consorcio
Contrato constituciéon
usufructo

Contrato de participacion
Contrato de fiducia

Contrato Compraventas

*Impuesto de registro

*Documento privado

*Anexos

*Recibo de caja camara de comercio

*Impuesto de registros

*formato 10 compraventa
*Formato retencion en la fuente
*Recibo pago camara de comercio
*Formulario persona natural o
juridica

*Fotocopia cedula de ciudadania
*Formato dian

*Formato secretaria de hacienda
*Formulario establecimiento
*Recibo pago camara de comercio

300-17-00

300-17-01
300-17-02

DEMANDAS Y TUTELAS

Derechos de peticion inscritos
Derechos de peticion no
inscritos

*Documento privado persona natural,
entidades publicas y privadas
*Oficio respuesta a solicitud

300-17-03 | Tutelas *oficio edicto

300-17-04 | Edictos *oficio notificacion personal

300-09-00 EMBARGOS

300-09-01 | Embargos juzgados *Oficios embargos entidades publicas y

300-09-02

Embargos entidades publicas
y privadas.

privadas
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300-19-00

ESTADOS FINANCIEROS

*Documento privado de estados
financieros

300-05-00

300-05-01

300-05-02

MATRICULAS

Matricula persona natural

Matricula persona juridica

*Formulario persona natural o juridica
*Fotocopia cedula de ciudadania
*Formato dian

*Formato secretaria de hacienda
*Formato uso de suelos

*Formulario establecimiento

*Recibo pago cdmara de comercio

*Impuesto de registro gobernacion
*Documento privado

*Anexos

*Formulario persona natural o juridica
*Fotocopia cedula de ciudadania
*Formato dian

*Formato secretaria de hacienda
*Formato uso de suelos

*Formulario establecimiento

*Recibo pago camara de comercio

300-12-00 MUTACIONES *Formato de direcciones y mutaciones
*recibo pago camara de comercio
300-07-00 OFICIOS
*Oficios matriculados
300-07-01 | Oficios internos *Oficios no matriculados

300-07-02

Oficios externos.

*Oficio juzgados

*Oficio fiscalias

*Oficios remisién Santander Q.
*QOficios remision el bordo C.

300-10-00 PODERES *Impuesto de registro Gobernacion
*documento privado de persona natural
0 juridica
*Recibo pago camara de comercio.
300-18-00 PQRs *Solicitud Pqgrs de persona natural o
entidades publicas y privadas
*Oficio respuesta a la solicitud.
300-16-00 RECURSOS
300-16-01 | Recursos de reposicion *documento privado

300-16-02

Recursos de apelacion

*anexos
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300-01 REGISTROS PUBLICOS

300-01-00 | ESCRITURAS *Impuesto de registro gobernacion

300-01-01 | Escritura de constitucion *Escritura publica

300-01-02 | Escritura de nombramientos *Anexos

300-01-03 | Escritura de disolucién *Recibo camara de comercio

300-01-04 | Escritura de liquidacién

300-01-05 | Escritura de restructuracion

300-01-06 | Escritura de aclaracion

300-06-00 RENOVACIONES

300-06-01 | Renovacion persona natural *formulario persona natural o juridica
*formulario establecimiento.
*Recibo pago camara de comercio

300-06-02 | Renovacion persona juridica *formulario persona natural o juridica
*formulario establecimiento.
*Recibo pago camara de comercio

300-04-00 | RESOLUCIONES Y DECRETOS

300-04-01 | Resoluciones internas *Documento de resolucion interna

300-04-02 | Resoluciones entidades *Documento resolucién publica o

Pablicas y privadas. privada

*Documento decreto

300-04-03 | decretos entidades publicas *anexos

Y privadas.
300-14-00 SITUACION DE CONTROL *Impuesto de registro Gobernacion
GRUPO EMPRESARIAL *Documento privado

*Recibo pago cdmara de comercio

300-13-00 SOLICITUDES

300-13-01 | solicitud de libros *Formato solicitud registro de libros
*recibo pago camara de comercio

300-13-02 | solicitud de copias *Formato solicitud de copias
*Recibo pago camara de comercio

Para hacer claridad con los documentos que reposan en el fondo documental del

Archivo Historico del area de Registros Publicos de la entidad, son documentos

permanentes por la importancia que representa tanto para la entidad como para

todos los usuarios que solicitan informaciéon de los mismos, ademas, estos

acervos son de comerciantes que como dije anteriormente dejaron de actualizar

su registro mercantil por alguna razon o porque sencillamente los cancelaron.
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9. HACER LA RESPECTIVA SELECCION FISICA Y ORGANIZACION DE
DOCUMENTOS DEL FONDO DOCUMENTAL DEL AREA DE REGISTROS
PUBLICOS.

Antes de empezar el procedimiento como tal de la organizacion del archivo
histérico del departamento de registros publicos de la entidad, quiero aclarar que
la organizacion de un fondo documental, consiste en dotar una estructura organica
que facilite la localizacion de los expedientes de los comerciantes. Por tal razén
este acervo documental se organizo numéricamente, el cual consiste en asignar
un namero consecutivo por medio del Sistema Integral de Registros Publicos que
manejan las camaras de comercio llamado SIREP, este es un software que facilita
la busqueda de los documentos que el comerciante ha legalizado en la entidad y
qgue por tener un contenido alto de informacion para la investigacién, testimoniales

y sociales, se consideran por ahora documentos permanentes.

Adjunto pantallazo programa SIREP.

COM20000 CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA JC-REP
201206701 ERS c ons ul t a x ¥ 15:@3:11.
NOMBRE: PEREZ MORALES ERLINDA
SIGLA : IDENTIFICACION: C.C. No REV25257312
NIT : Q@BRRR25257312-8 NATURALEZA: COMERCIAL OPCION ==> =
MATRICULA: @QB25689 FECHA MAT: 1989-03-22 ESTADO MAT.: MC AFILIADO: NO
ORG. JURIDICA: PERSONA NATURAL CATEGORIA
FECHA RENOVAC: 28108-83-30 EMBARGO : NO EST. DATOS : REVISADO
ULT-ANO-RENOV: 2Z@81@ VIGILADA: NO VLR.ACTIVOS: + 981,00B. @
DIR-COM: CL SB # 26-31 MUNIC: POPAYAN
DIR-N.J: CL SB # 26-31 MUNIC: POPAYAN
TELEFONO1l 8397675 TELEFONOZ CELULAR
FAX: ALA:
FECHA CANCELACION MATRICULA: 2011-04./28 Z.P: BARRIO:
E-MAIL : PREDIAL :
No PROPONENTE: FECHA-INSCRIPC: ESTADO-PROPONENT :
ACTUALIZAC. PROP: ESTADO-DATOS-PROPON. :
_________________________ CONSULTAS ADICIONALES _____ _ __
— REPRESENTANTES LEGALES — ESTABLECIMIENTOS DE COMERCIO
— ESTADOS FINANCIEROS — ACTIVIDAD ECONOMICA
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PFS5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12--
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Con lo que respecta a una de las sugerencias que realizé anteriormente donde
diagnostique el urgente traslado de estos documentos a un mejor sitio, el area
administrativa y financiera decide adecuar un espacio en la bodega, ya que es la
Unica parte de la entidad donde hay lugar para este acervo documental, aunque
este sitio no es el mas recomendado, ademas porque queda en la zona del
parqueadero donde se ha evidenciado inundaciones leves, las cuales pueden
pasar a mayores debido a la ola invernal que esta expuesto el pais, corriendo el
riesgo de que se pierda la informacion histérica de los comerciantes que han
legalizado sus negocios desde hace afios en la entidad, se solicita de todas
maneras tener presente esta observacion para que en futuras reuniones de la
junta directiva de la entidad y quien es la maxima autoridad, se mencione este
tema, con el fin de que le den alta importancia a este acervo documental, pues la
documentacion de nuestros comerciantes, son la razén de ser de las Camaras de

Comercio.
Para realizar este trabajo se efectuaron los siguientes pasos:

» Traslado de los expedientes del archivo histérico del area de Registros
Plblicos a la zona del parqueadero donde se adecuo un lugar
expresamente para este archivo, con el fin de que a estos documentos se
les dé el debido procedimiento archivistico que requieren para su

conservacion y custodia.
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9.1. Depurar, Limpiar Y Cambiar Unidades De Conservacion Documental Para La

Proteccion De Los Mismos.

En este proceso técnico archivistico, se realizo el expurgo a toda la documentacién del

archivo historico tales como quitar ganchos, clips, copias, unidades de conservacion en

mal estado y todo objeto de papeleria que pueda dafiar la integridad de los mismos.
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Después de realizar el proceso de expurgo y limpieza de todo elemento que pusiera en

riesgo los registros documentales de los comerciantes, se prosiguid a organizar estos
expedientes conforme a la organizacién numérica que arroja el sistema SIREP, el cual se
realizo en cajas especiales para archivo referencia X200, cuya dimension interna es de:

Ancho: 20cm. X alto: 25cm. X largo: 39 cm. Y sus dimensiones externas son de: 21 cm. X

alto 26.5 cm. X largo: 40 cm.

Estas cajas son producidas con cartdon kraft corrugado de pared sencilla, estas
especificaciones, estan dadas en la norma NTC 4436:1999. Papel para documentos de
archivo, donde también se encuentran los requisitos para la permanecia y durabilidad de

los acervos documentales.
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Espacio que se adecuo para el archivo historico del area de Registros Publicos de la

Camara de Comercio del Cauca.
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Con la adecuacion del sitio donde va a quedar este acervo documental, se prosiguié a

organizar los expedientes en sus respectivas cajas para luego ser colocados en los

estantes.
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Es importante aclarar que para la realizacién de este trabajo, se necesito de mas
tiempo del que se habia programado para tal fin:

9.2. Foliacion, rotulacion de carpetas y cajas especiales para archivo.

El archivo histérico del area de Registros Publicos de la Camara de Comercio del

Cauca, queda organizado en sus respectivas cajas especiales y en sus
respectivos estantes asi:

| romno pocusmsr AL caman o
AR A DEL CALCA
ggggg
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casane 149

e 24425 . 24624
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Entrega del trabajo realizado en el Archivo Histérico del area de Registros
Puablicos de la Camara de Comercio del Cauca, al Doctor ADRIAN
HERNANDO SARSOZA FLETCHER, Director y Gerente encargado de esta

area.
(G

-plu.l B COBLEIN DL
CAUCA

T B 1 Por la cual se hace un Encargo.

RESOLUCION HUMERD 1306 DE Z01Z
{31 DE MAYD)

La Presidente Ejecutiva de la CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA, en wso de sus
atribuciones legales ¥ estatutarias y,

COMSIDERANDO:

Que mediante Resolucion No.1305 del 31 de mayo de 1012, s concedia vacaciones & 1a
funcionaria MARLA HELEMA CASTRO BUCHELI, guien ocupa el carge de DIRECTORA DE
REGISTROS ¥ GERENTE CAE, a partir del dia cuatro (04} de junio de 2012 y hasta e
valntiséis (28) de jumio del mismd aho.

Que par necesidad del serviclo se requiere encarger & un funclonario que cumpla con las
funclones de la Direccion de Registros v Gerencia CAE, durame el periodo mencianads, sin
perjuicic de las funcianas propias del corge que actualmente desemipene,
Que para eslos fines se encargard al Abogado ADRIAN HERMANDO SARZOSA FLETCHER,
quign redne los reguisitos para las fuonciones gue asume a wavés de la presente
Aesolucion.
En meérita de lo expuesto,

RESUELYE:
ARTICULD PRIMERD: Encargar al funcionaric ADRIAM HERMAMDO SARIOSA FLETCHER, &
partir del dia cuatro (04) de junio de 2012 y hasta el veintiséis [26) de Junio del mismo
afo, en al cargo de DIRECTOR DE REGISTROS PUBLICOS Y GERENTE CAE de la Camara de
Comercip del Cauca.
ARTICULO SEGUNDO; Asignar al Abogado ADRIAN HERMANDD SARIOSA FLETCHER, o
salario correspondiente al de DIRECTOR DE REGISTROS PUBLICOS ¥ GERENTE CAE de la
Camara de Comercio del Cauca, por el térming del presente Encargo.
ARTICULD TERCERD: La presente Resolucian rige a partir del cuatro (04} de junio de 2012

Dada en Popayhn a Los treinta v un (31] dias del mes de Mayo de 2012,
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EL SUSCRITO DIRECTOR DE REGISTROS PUBLICOS Y GERENTE DEL CAE (E) DE LA
CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA, EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y
ESTATUTARIAS 5E PERMITE CERTIFICAR:

QUE EN DESARROLLO DEL PLAN DE TRABAJO PROPUESTO PARA LA PASANTIA
DEMNOMINADA ORGANIZACION FONDO DOCUMENTAL ARCHIVO HISTORICO DEL
AREA DE REGISTROS PUBLICOS DE LA CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA, SE
DETERMING DOF MUTUO ACUERDC AMPLIAR EL TERMING DE HORAS DE
DEDICACION A ESTA ACERVO DOCUMENTAL YA QUE LAS SESENTA {60} HORAS
PROPUESTAS PARA TAL FIN NO FUERCN SUFICIENTES PARA CUMPLIR LAS METAS
PROPUESTAS.

QUE EL FUNCIONARIO JORGE OLMEDO CASTRO PING, QUIEN SE IDENTIFICA CON
LA CEDULA DE CIUDADANIA NO 76,317,648 EXPEDIDA EN POPAYAN, CUMPLIO A
CABALIDAD COM LAS METAS PROPUESTAS EN EL PROYECTO DE PASANTIA
DEMOMINADO “ORGAMNIZACION FONDO DOCUMENTAL ARCHIVO HISTORICO
DEL AREA DE REGISTROS PUBLICOS DE LA CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA

PARA CONSTANCIA SE FIRMA EN LA uyTE POPAYAN, EL DIA 7 DE JUNIO DE
¢

202,
O

ADRIAM H SARZOSA FLETCHER
DIRECTOR DE REGISTROS PUBLICOS ¥ GEREMTE DEL CAE (E)

A
Eeita

savim et camefro
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K F0 B9 1 38 E-mail; croauta@eccacs,org. oo Fax: (0_2) 824 25 69
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9.3.

YV V VYV V

Beneficios de la organizaciéon de este Acervo Documental:

Se gana espacio en el almacenamiento de este acervo documental
Facilita condicionalmente la busqueda de estos documentos.

Incrementa considerablemente el valor informativo de la empresa.

Evita que se dupliquen las tareas como también los tiempos que se tarda
en la busqueda de la informacion interna de la organizacion.

También incrementa la calidad de servicio y la productividad dentro de la
empresa.

Es de resaltar que a este acervo documental se le coloco una alarma

detectora de humo.
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10. NORMATIVIDAD.

Las normas técnicas para la aplicacion, custodia y conservacion de los

documentos que se organizaron, tienen como principal objetivo, regular la

administracion, custodia y conservacion de los acervos documentales que existen

en el archivo histérico de la entidad.

Con la organizacion de este acervo documental, se da cumplimiento con la ley de

archivo ley 594 de 2000, Archivo General de la Nacion.

Titulo 1. objeto, d&mbito de aplicacion, definiciones fundamentales y principios

generales.
Art.4. Principios Generales.

Titulo 1V: habla sobre la Administracién de Archivos.

Art. 13. Instalaciones.

Art. 18. Capacitacion para los funcionarios de archivo.

Titulo V: Gestion de Documentos.

Art. 22. Procesos Archivisticos

Art. 23. Formacion de Archivos.

Titulo VI: Acceso y consulta de los documentos.
Art. 27. Acceso y consulta de documentos.

Titulo IX: Archivos Privados.
Art. 36. Archivo privado.

Titulo XI: Conservacion de Documentos.
Art. 46. Conservacion de documentos.
Art.49. reproduccion de documentos.
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Acuerdo 011:1996. Establece criterios de conservacion y organizacion de

documentos.

La NTC 452:1999 que habla sobre las cajas de carton corrugado y su importancia

en la conservacion de la documentacion.

Con el acuerdo 016 de 2002, regula y da pautas para el manejo adecuado de los

archivos de las Camaras de Comercio de todo el Pais.

El acuerdo 027 de 2006, el cual define la clasificacion documental como fase del
proceso de organizacion documental, donde se establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la entidad

productora.
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11. CONCLUSION.

Con la ejecucion de esta pasantia, se colaboro a la entidad, en su organizacion,
conservacion y facil acceso y busqueda de los documentos historicos del area de

Registros Publicos de la Cadmara de Comercio del Cauca.

Con la organizacion de este acervo documental, contribuir a la mejora continua de
procesos que lleva la entidad, y de esta manera cumplir con los objetivos
propuestos por la Camara de Comercio del Cauca, como por ejemplo dando un

buen uso 6ptimo y eficaz a los recursos fisicos que en ella se manejan.

La realizacion de este trabajo fue de vital importancia para mi como estudiante de
Ciencias de la Informacién, ya que puse en practica muchos de los temas que en
el transcurso de la carrera habia adquirido, siendo este uno de los roles que debe
tener un lider de esta profesion para ver el grado de compromiso, fiabilidad y

capacidad a la hora de enfrentar la realidad laboral.
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