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2. Descripcion

La organizacion de los archivos de la Camara de Comercio de Florencia para el Caquetd, es de
gran importancia o fundamentales para la administracion ya que se ha forjado por mantener tanto sus
Archivos misionales y administrativos como lo exige el AGN. Por lo anterior se realiza la propuesta
“Actualizacion Tabla de Retencion Documental, del Area de Tesoreria de la Camara de Comercio de
Florencia Para el Caqueta” con el objetivo de Actualizar las Tablas de Retenciéon Documental con dos
nuevas subseries, Movimiento de Tesoreria Ingresos y Movimiento de Tesoreria Egresos, las cuales
nos permitirias Clasificar, organizar y describir la informacion para su facil acceso, consulta y

recuperacion de la informacion de una manera eficiente y oportuna.

Con la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental se busca realizar y entregar las tres
etapas Clasificacion, Ordenacion y Descripcion de los expedientes fisicos del area de Tesoreria de la
vigencia 2018 para las cuales se requiere su intervencion. Como resultado de la propuesta para
entregar las Tabla de Retencion Documental del area de tesoreria actualizada, expedientes
debidamente clasificados, organizados y descritos con sus respectivo Inventario Documental

establecido como instrumento archivistico por el Archivo General de la Nacion.

Se puede concluir con la realizacion de este Trabajo de Aplicacion que para la entidad es
fundamental tener organizado sus Archivos y de esta manera contribuir con la recuperacion y

conservacion de la informacion que le permite demostrar el buen trabajo administrativo de la entidad.




Abstract

The association of the Chamber of Commerce record's for Florencia, Caquetd is of high
importance and fundamental for the administration. They have done their all to keep their missionary
records and administrative as best they can to keep up to date for the AGN. Before that, they had the
Documentation Retention Table as part of the Treasury area for the Chamber of Commerce of
Florencia, Caqueta, with the purpose to reanact the Documentation Retention Table, a new form of
different series with a cash flow of income and a cash flow of expenses. With the new format, it will
allow us to classify, organize and describe all information to have easy access, to consult and have a

quick recovery of the information in a more efficient and timely matter.

By upgrading to the Documentation Retention Table, the purpose is to perform and deliver the
three stages, classification, arrangement and description of the physical records for the area of
Treasury of the 2018 validity for the required intervention. As a result of the proposal, to hand in the
updated treasury, duly classified files, organized and described with their respective documentary

inventory known as the archival instrument for the General Archive of the Nation.

It can be concluded that with the realization of the application work for the entity, it is fundamental
to have the archives organized for the recovery and to preserve the information to be able to

demonstrate such great work for the administrative of the entity
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INTRODUCCION

En ocasiones, algunas entidades, bien sea publicas o privadas presentan inconvenientes con
sus archivos, ya que por lo general no cuentan con el personal idoneo y no le brindan la
importancia que le corresponde, la cual se basa en mantener de manera organizada sus archivos

bajo la normatividad archivistica a la cual se deben acoger en la realizacion de sus funciones.

El Archivo General de la Nacional AGN es el drgano rector de la archivistica a nivel
nacional, es el encargado de brindarnos los lineamientos e instrumentos archivisticos
especializados a los cuales nos debemos acoger como organizacion en pro de las funciones que
realizamos, con el fin de mantener el acervo probatorio y facilitar la consulta y acceso a la

informacion de manera eficiente y eficaz para las futuras generaciones.

Ademas, cada organizacién es autonoma y responsable de la organizacion y custodia de sus
archivos. Por consiguiente, la Cadmara de Comercio de Florencia para el Caqueta, viene
implementando los instrumentos archivisticos tales como Tablas de Retencidon Documental,
inventario Documental, entre otros. Como toda entidad la parte financiera es la mas consultada y
por ende debe estar parametrizada y organizada por su valor administrativo, por esta razon es de
suma importancia la organizacion, clasificacion, descripcion y finalmente cumplir con la

transferencia documental al archivo central.

En este sentido, se pretende aportar significativamente en una necesidad de organizar los

expedientes de tesoreria con la Tabla de Retencion Documental lo cual no se ha realizado ya que



no esta actualizada la TRD y por ende se presenta esta necesidad en la Camara de Comercio de
Florencia para el Caquetd. Con la actualizacion de las tablas de retencion documental, en lo que
corresponde a la serie de comprobantes de contabilidad, adicionando asi dos subseries, en donde
se adicionara de forma independiente los movimientos de tesoreria ingresos y los movimientos
de tesoreria egresos. De esta manera el trabajo de aplicacion generara significativamente a la
Céamara de Comercio de Florencia para el Caquetd, una facil accesibilidad a la informacion

cuando esta sea requerida por las demas dependencias de la entidad.

Por lo anterior, la Camara de Comercio de Florencia para el Caqueta, es una entidad
responsable de seguir los lineamientos archivisticos del Archivo General de la Nacion que
establece en la Ley General de Archivo 594 del 2000 y por ello se encuentra en la busqueda

constante de mantener y preservar de la mejor manera sus archivos.

Para realizar este Trabajo de Aplicacion y no tener inconvenientes para realizar el trabajo
practico por el Covid 19, se tom6 como contingencia solicitar un permiso con el representante de
la entidad para sacar la documentacion y organizarla desde casa, y asi poder culminar

satisfactoriamente el trabajo de Aplicacion.



1. AREA PROBLEMICA

1.1 Contexto del problema

Figura 1.1 contextualizacion

| CAMARA DE COMERCIO DE FLORENCIA PARA EL CAQUETA |

Figura 1.1. Contexto del estudio
Fuente: elaboracion propia

Al sur de Colombia, est4 ubicado el departamento del Caqueta, el cual tiene por capital la
ciudad de Florencia, con una poblacion aproximada de 187.984 de habitantes. Segun el censo
del DANE (2018), la economia municipal se le atribuye a diferentes actividades econémicas en
las cuales el 59,5% son actividades comerciales, el 9,9% se dedica a la industria, el 29,5% a

servicios y el 1,0% a otras actividades.



Ahora bien, mediante el decreto 1520 del 28 de agosto de 1972, el Gobierno Nacional, en
conjunto con comerciantes inscritos y empresas afiliadas al departamento del Caqueta, se cred
una institucion de orden legal denominada Camara de Comercio de Florencia para el Caqueta
(CCF), la cual se rige por las normas consagradas en el Decreto 410 de marzo 27 de 1.971

(Codigo de Comercio) y demads disposiciones legales que lo reglamenten, adicionen o reformen.

La CCF, tiene dos oficinas receptoras en el departamento del Caqueta, una ubicada en San
Vicente del Caguan y la otra en Cartagena de Chaira, asi mismo hace acompafiamiento a los
comerciantes, de todos los 16 municipios, adscritos al Departamento, mediante capacitaciones y
demas disposiciones que permiten que los pequetios y grandes comerciantes cumplan con las
orientaciones emitidas por el Gobierno Nacional a través de su normatividad. De eta forma, se
pretende que en esta zona del pais, a través del comercio, se logre potenciar las rutas turisticas y

la creacion de nuevas empresas nativas de la region.



Figura 1.2. Mapa de procesos

Mapa de Procesos
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Figura 1.2. Mapa de procesos

Fuente: Camara de Comercio Florencia Caqueta. Tomado de ccflorencia.org.co.

Teniendo en cuenta que la Camara de Comercio de Florencia para el Caquet4, manipula una
cantidad significativa de documentacion, con las cuales se soportan todo tramite y procedimiento
que se requiera realizar desde el aspecto comercial, hasta el sustento de cualquier movimiento de
adquisicion e ingresos a la entidad. Por esta razon, se vio la necesidad, de mejorar el instrumento
Archivistico con el cual se cuenta pero en realidad no esta prestando el servicio como tal ya que
area de tesoreria no lo esta utilizando puesto que la informacién ahi plasmada no es la real o
correcta para la organizacion de lo que concierne a los expedientes que reposan informacion en
el area de tesoreria, puesto que es de gran importancia para los entes reguladores del estado, que
estos soportes estén debidamente organizados y demuestren con soportes y evidencias los

movimientos contables que realiza la entidad.



De este modo en la CCF, se requiere principalmente actualizar las TRD para asi organizar
las subseries como se bebe hacer y se parte desde un inicio desde las series y subseries y sus
tipologias documentales que la TRD presente de los movimientos de tesoreria, en las cuales se
archivaran los movimientos de ingresos y egresos de forma independiente, para ello se requiere
inicialmente actualizar la Tabla de Retencion documental, la cual es el instrumento archivistico
fundamental en gestion documental, con el cual se debe archivar, aplicando principios, normas y
técnicas archivisticas (Clasificacion, Ordenacion y Descripcion) formuladas por el Archivo

General de la Nacion como ente rector de la politica archivistica en Colombia.

La actualizacion de la TRD se realizaré en las dos primeras semas del mes de abril, para
empezar con la Clasificacion, Ordenacion y descripcion desde la tercera semana de abril hasta la
tercera sema del mes de mayo, por lo anterior el Trabajo de Aplicacion esta dividido en dos
secciones una es la Actualizacion del Instrumento Archivistico y la segunda seccion es la
aplicacion de la TRD en los expedientes fisicos para asi obtener un solo producto con evidencias

fisicas en la implementacion de la TRD.

La actualizacion de las TRD no se habia hecho por varios factores, ya que la entidad no
cuenta con un profesional en Archivistica desde la elaboracion de la TRD y desde entonces las
TRD se encontraban en convalidacion con el comité departamental de Archivo. Por ende la
actualizacion se debia hacer después de la convalidacion, otro factor por el cual no se habian
actualizado por los costos de contratacion no presupuestada para contratar a un profesional en

Archivistica.



1.2. Antecedentes

En el presente trabajo de aplicacion, se tomaran referentes de investigacion a nivel
internacional y nacional, que, desde su vision holistica, han generado un alto grado de
acercamiento muy interesante, ejecutado en diferentes escenarios en los cuales han creado

conceptos que enriquecen el proceso de archivistica.

A nivel internacional, se encuentra la Tesis doctoral, denominada “Implementacion de un
sistema de gestion documental en la Universidad Central “Marta Abreu” de las villas”, en la
b
Facultad de comunicacién y documentacion del departamento de informacion y comunicacion

de la Universidad de Granada en el afio 2013 en la Ciudad de Granada” (Font, 2013, p5).

Dicho trabajo fue aplicado para “Implementar un sistema de gestion documental en la facultad
de ciencias de la informacién y la educacion de la UCLV” Font (2013). P. 12., una propuesta que
propone una alternativa viable y oportuna para la clasificacion, ordenacion y descripcion de la

informacion.

Este proceso de investigacion aporta significativamente a este trabajo de aplicacion,
demuestra que los documentos deben estar organizados y se clasifican adecuadamente, de modo
que puedan ser recuperados con facilidad, eficiencia y eficacia cuando sea necesario, No tendran
ninguna funcién 1til, esto a su vez repercute sobre la calidad de la toma de decisiones, de las

entidades, en cuanto a la rendicidn de cuentas y el cumplimiento de requisitos reglamentarios.



Por consiguiente, también podemos hallar dentro del marco internacional el trabajo de
Tesis doctoral llamado “Sistema de Gestion Integral de Documentos de Archivo para empresas
de la construccion del territorio de Camagiiey de la Universidad de Granada Facultad de

Comunicaciéon y documentacion (Campillo, 2010, p 3).

Esta Tesis busca implementar estrategias y soluciones para las empresas que necesitan
mantener buenas practicas en la administracion de la informacion y la documentacion, por
consiguiente este trabajo busca enfocarse en la linea de investigacion de la Gestion Documental,
esta investigacion se basa en la Norma ISO 15-489:2006 parte dos, que consiste en el disefio e
implementacion de un sistema de Gestion de Documentos, asi formando un sistema integral de

Documentos de Archivos, basado en tecnologias e informacion.

Ademas, es conveniente traer a colacion el trabajo de Tesis doctoral denominada “Sistema
de Gestion Documental de la Universidad Agraria — Nicaragua (SIGDUNA)” realizado por
Rodriguez (2013). Dentro del trabajo de la Tesis se parte de un eje fundamental que es el de la
gestion de la informacion este eje es muy importante porque se encuentra asociado a la gestion
de documentos de Archivo, ya que la universidad no cuenta con este proceso y parte de la nueva
ley que exige el acceso a la Informacion publica, por tal razén es de suma importancia
implementar el Sistema de Gestion de Documentos de Archivos de la Universidad, para

garantizar la organizacion, conservacion y disposicion de los documentos de Archivo.

A nivel nacional, se encuentra el proceso de investigacion y/o aplicacion, realizado en La

Universidad Francisco De Paula Santander Ocafia, facultad de ciencias administrativas y



econdmicas administracion de empresas en la ciudad de Ocafia, este estudio fue realizado por
Pérez (2016), como trabajo de grado modalidad pasantias, presentado para optar el titulo de
administrador de empresas. Este trabajo fue denominado “Acompafiamiento del proceso de
ejecucion de la implementacion de gestion documental de la E.S.E hospital Emiro Quintero

Canizares de la ciudad de Ocana”, el director de este proceso fue Elizabeth Benavides Carrascal.

Este proceso, fue creado con el objetivo de Acompaifiar el proceso de ejecucion de la
implementacion de gestion documental en la E.S.E Hospital Emiro Quintero Caiizares en la
ciudad de Ocafia. El marco de referencia esté estructurado con el fin de dar cumplimiento pleno
y efectivo a cada una de las ordenanzas explicitas en ley general de archivo de la Ley 594 de
2000 y la ley 1712 de 2014 denominada (ley de la transparencia y derechos de acceso a la

informacion publica nacional).

Para bien de este trabajo de aplicacion, el anterior proceso de investigacion permitié conocer
la estructura que se requiere para la implementacion de una gestion documental, en la cual se
deben tener en cuenta cada una de las especificaciones que emiten las autoridades nacionales y
las normas vigentes. Otro aspecto que se reconoce en este antecedente es que se conocio de
cerca el verdadero seguimiento al avance del proceso de implementacion de gestion documental
a través de las actividades para conocer, cuanto ha sido el conocimiento del programa de gestion

documental dentro de cada area del hospital.

De esta manera he hallado un trabajo elaborado por Medina y Pantoja, (2019) el cual se

denomina “Guia de buenas practicas para la digitalizacion de historias laborales en el Servicio



Nacional de Aprendizaje SENA Regional-Cauca”, se basa en proponer una guia de buenas
practicas en la serie documental Historias Laborales para asi actualizar las técnicas a desarrollar

en la Informacion.

Este trabajo fue realizado con el fin de Digitalizar las Historias Laborales del Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA Regional Cauca, basados en los procesos y procedimientos

técnicos y normativos, para implementar la guia de buenas practicas de las Historias laborales

del SENA Regional Cauca.

De igual forma, hay un trabajo realizado por, Angarita y Angarita (2008), denominado
“Diseno de un modelo de gestion documental para la unidad nacional de tierras rurales UNAT”,
este trabajo de grado se realizo en la Universidad Javeriana, Colombia, Bogota. El objetivo
consistio en “Disenar un modelo de Gestion Documental para la Unidad Nacional de Tierras
Rurales — UNAT, modelo que fundamentado en la normatividad y reglamentacion Colombiana
sobre Gestion Documental sea utilizado como metodologia y normalizacion de los procesos

documentales en la UNAT”.

Este proceso de Trabajo de aplicacion se realizé en diferentes empresas del sector ptiblico
que en su momento presentaron necesidades especificas respecto a la gestion de sus documentos
y una vez hecha esta investigacion se encontrd que la UNAT (Unidad Nacional de Tierras
Rurales), como una Unidad Administrativa Especial del orden nacional, adscrita al Ministerio de

Agricultura y Desarrollo Rural.



Un de las conclusiones de este proceso investigativo fue generar un “modelo de Gestion
Documental que les permiti6 a las directivas de la Unidad Nacional de Tierras —-UNAT tener
claridad en el proceso del disefo de su unidad de archivos y Gestion Documental, que les facilito
la usabilidad de estructuras especificas para poder manipular la documentacién que producen y

que administran dentro de la organizacion™.

Los aportes significativos, que se tomaron del anterior proceso de investigacion es la vision
desde la parte, normativa, referencial y tedrica, en la medida que los expuestos en el texto,
ampliaron la capacidad de entender, reflexionar e interiorizar en torno a la construccién de
nuevos procesos que permiten a las entidades avanzar en los procesos de almacenamiento,
clasificacion y organizacion de los archivos que se constituyen en cada uno de los procesos

desarrollados.

1.3. Formulacion del problema

(Como se puede actualizar la TRD en el area de tesoreria de la Camara de Comercio de

Florencia para el Caqueta?



2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Actualizar las tablas de retencion documental del 4rea de tesoreria, correspondiente a las serie
movimientos de tesoreria, generando asi dos subseries que corresponden al movimiento de
tesoreria ingresos y movimiento de tesoreria egresos de la Camara de Comercio de Florencia

para el Caqueta.

2.2 Objetivos Especificos

0 Diagnosticar la situacion actual de las tablas de retencion documental, de la Camara de

Comercio de Florencia para el Caqueta (CCF), teniendo en cuenta la estructura organica

y funcional para la conformacion de las sub series documentales.

0 Estructurar un marco de referencia desde lo conceptual, teérico y legal que soporte la

actualizacion de las tablas de retencién documental de la CCF.

0 Actualizar la tabla de retencion, en la serie movimiento de tesoreria para conformar la

sub series que corresponden al movimiento de tesoreria ingresos y movimiento de

tesoreria egresos de la cdmara de comercio de Florencia para el Caqueta.

0 Ordenar los expedientes conforme a la tabla de retencion documental que se encuentra ya

actualizada.



0 Describir los expedientes de los movimientos de tesoreria, con su respectivo inventario

documental.

3. JUSTIFICACION

La Gestion documental es un “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por una Empresa desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion” (Rhoads 2010, p.43). Aclarado este término, cabe mencionar que
cada organizacion o establecimiento que genere un servicio de recaudo debe tener las
herramientas necesarias para que la informacion este siempre a la mano, de manera que se le

facilite a quien necesita acceder y consultar con frecuencia dicha informacion.

Ahora bien, para llevar a cabo la implementacion de este trabajo aplicado, se tiene en cuenta
lo que plantea el Archivo General de la Nacion, el cual busca que todas las entidades y
organizaciones, tengan sus archivos bajo los lineamientos establecidos, con la intervencion y
técnicas adecuadas para dicho proceso, el cual se efectia con el propdsito de buscar
minimizacion y pérdida de la informacion, ya que en muchas organizaciones no se apropian de
sus archivos y los desatienden en depositos sin ninguna intervencion archivistica. Por tanto, esto
es importante en la medida que los archivos se convierten en un centro de informacion 1til a la
comunidad, en los cuales se rescatan los valores cientificos, historicos y culturales de los
documentos, aportando significativamente indices de calidad en los procesos y procedimientos

de la labor administrativa.



Es asi como, esta entidad dentro de su organizacion documental, responde de manera
responsable a las directrices emitidas por las demas entidades supervisoras e interventoras en
cuanto al proceso de archivar. Si bien es cierto que cumplen, se ogro identificar que se deben
generar un tipo de actualizacion en la TRD, puesto que la serie de tesoreria, esta disefiada para
adjuntar los soportes que hacen parte de los ingresos y egresos de la CCF en la misma serie;
ahora bien, se pretende desde este trabajo aplicado, generar en las TRD dos subseries que
permitan ingresar en el sistema de archivos, los ingresos y egresos que se generan diariamente en
la CCF de forma separada y ordenada, con el fin de que la informacion este clara y especificada

de forma correcta.



4. MARCO DE REFERENCIA

4.1 Teorico

El aporte que brinda cada uno de los precursores que se hacen referencia a continuacion,
son los tedricos que desde sus posturas permiten que el concepto se haga mas valido y se

logre entender desde la profundidad del significado.

Mejia (2005), hace una Guia Para La Implementacion De Un Programa De Gestion
Documental, en la cual define la gestion documental como “el conjunto de instrucciones en
las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion,

tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos™.

Lo anterior, indica que la gestion documental se puede entender como una guia que les
permite a un determinado departamento organizar e implementar de forma correcta las
operaciones archivisticas, con el objetivo de facilitar la el uso adecuado y oportuno de la

informacion de una entidad.



Esta autora, menciona una serie de objetivos que se pretenden alcanzar con la
implementacion de un programa de gestion documental, en los cuales se encuentran los

mencionados a continuacion:

7] Tener en cuenta la importancia que tiene los documentos de archivos dentro de
cualquier institucion publica o privada.

'] Buscar la racionalizacion y control de la produccion documental, basandose en
los procedimientos archivisticos, con el fin de evitar la produccion de
documentos innecesarios o que documentos que no lo ameriten sean conservados
por mas tiempo del necesario o el reglamentario.

"] Hacer una reglamentacion en cuanto al tipo de materiales y soportes de calidad
que se empleen, todo en busca de la preservacion del medio ambiente.

"1 Permitir la recuperacion de informacion de una forma mucho mas rapida, efectiva
y exacta.

71 Lograr que los archivos sean vistos dentro y fuera de la organizaciéon como
verdaderas unidades de informacion utiles no solo para la administracion sino

también para la cultura.

Los objetivos expuestos anteriormente, son los que buscan alcanzar cada una de las
entidades que prestan sus servicios en forma de recaudo, esto significa que cada vez que
ingresa a una entidad un documento, este debe ser clasificado, organizado y almacenado de

tal forma que se conserve la informacion.



Por otro lado, se encuentran las apreciaciones de Ibai (2005), quien comenta algunas
ventajas que se adoptan con la implementacion de la gestion documental, entre las cuales se

mencionan las siguientes:

"1 Reduccion del tiempo de consulta de documentos electronicos.

"1 Reduccioén de los costes de archivado

'] Reduccion de la recuperacion de un documento.

"1 Acceso concurrente a un documento.

'] Mejora de atencion a los clientes.

"1 Reduccioén de costes legales.

"1 Reduccioén de costes de acceso a la documentacion.

'] Posibilidad de integrarse con subsistemas de gestion documental especificos.

[0 Incremento en la satisfaccion de los usuarios internos.

Las Tablas de Retencion Documental, segiin Herrero y Alfonso (2011), las definen como
“un listado de series y subseries documentales que produce una institucion en cumplimiento
de sus funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia o retencion, en cada
etapa en el ciclo vital de los documentos (fase activa, semi activa o inactiva)” p.43. En
tanto estas tablas logran que los documentos que se generan dentro de una entidad sean
depositados de tal forma, que su conservacion se permanente e indefinida y por tanto, se

conviertan en un archivo historico que reposa informacion valiosa para la entidad.

Ahora bien, las TRD son parte fundamental de la gestion documental y segtn los autores

Herrero y Alfonso (2011), cumplen con las siguientes funciones:



'] Identifican las funciones de la institucion productora de los documentos.

1 Visibilizan y transparentan la produccion documental de la institucion
mediante la presentacion y manejo de un listado de series y subseries
documentales.

1 Facilitan el proceso de organizacién documental en las distintas fases de los
documentos.

"1 Documentan los tiempos en que los documentos deben permanecer en los
diferentes archivos, de acuerdo con ciclo vital de los documentos (retencion).

71 Facilitan la toma de decision en relacion con la disposicion final de los
documentos, previo andlisis y determinacion de sus valores.

'] Regulan las transferencias desde las instituciones productoras al Archivo

Nacional como consecuencia de su aplicacion.

4.2 Conceptual

Para el desarrollo conceptual de este proceso de aplicacion, se tiene en cuenta ciertos términos
que es necesario aclarar, para que el lector tenga la facilidad de contextualizar cada término de
forma clara y precisa. Por ende, a continuacion se presenta las definiciones dadas en el glosario
del Archivo General de la Nacion (2006), la cual es la maxima autoridad en materia archivistica

y esta define las siguientes palabras.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,

acumulados en un proceso natural, por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso



de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a
la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia
También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa,

la informacion, la investigacion y la cultura.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su

almacenamiento y preservacion.

Ciclo Vital Del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su

produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Archivo De Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en

tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los archivos
Comité Interno De Archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, 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.



Cuadro De Clasificacion: 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

Instrumento Archivistico: Herramientas con propositos especificos, que tienen por objeto

apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los

instrumentos de descripcion y de consulta

Identificaciéon Documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de

un fondo.



Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura

orgéanico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Ordenacion Documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer

secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Retencion Documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de

gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y
de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental

vigentes.

Selecciéon Documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion 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. Usense también “depuracion” y

“expurgo”.

Foliar: Accion de numerar hojas



4.3 Marco legal

Este trabajo de aplicacion, esta basado legalmente desde las consideraciones que estan
expuestas en la carta magna, la Constitucion Politica de Colombia de 1991 y en su articulo
8 establece que “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales
y naturales de la Nacion”, de igual forma en el Articulo 15, dice que “Todas las personas
tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre y el Estado debe
respetarlos y hacerlos respetar”. De igual modo, tienen derecho a “conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en
archivos de entidades publicas y privadas”. Por tanto, este proceso esta argumentado desde
la Constitucion, en donde las entidades deben preservar el buen cuidado de los documentos

y archivos, en donde repose informacion de los colombianos.

De igual forma esta, la Ley 594 del 14 de julio del 2000, se dict6 la Ley General de
Archivos y otras disposiciones, en la cual tiene por objeto “establecer las reglas y principios
generales que regulan la funcion archivistica del estado” y en su ambito de aplicacion
“comprende a la administracion publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que
cumplen funciones publicas”. Por tanto, las entidades estan en la obligacion de generar

mecanismos que permitan la conservacion e integridad de los documentos.

De igual forma, esta ley menciona los principios generales como fines de los archivos “el
objetivo esencial de los archivos es el de disponer, de la documentacion organizada, en tal
forma que la informacion institucional sea recuperable para el uso de la administracion y en

el servicio al ciudadano y como fuente de la historia”



Continuando con el recorrido normativo, esta la Ley 1712 de 2014, por medio de la cual
se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional, en el Articulo 3, su principio “Divulgacién proactiva de la informacion”,
menciona que “El derecho de acceso a la informacion no radica unicamente en la obligacion
de dar respuesta a las peticiones de la sociedad, sino también en el deber de los sujetos
obligados de promover y generar una cultura de transparencia, lo que conlleva la obligacion
de publicar y divulgar documentos y archivos que plasman la actividad estatal y de interés
publico, de forma rutinaria y proactiva, actualizada, accesible y comprensible, atendiendo a

limites razonables del talento humano y recursos fisicos y financieros”.

Otra de las normatividades que sustenta este proceso es la Ley 80 de 1989, en el articulo
2 sefala las funciones del Archivo General de la Nacion y en su literal b) estipula que “fijar
politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion y el uso adecuado
del patrimonio documental de la Nacion, de conformidad con los planes y programas que
sobre la materia adopte la Junta Directiva”. Es asi, como la informacién que reposa en las
respectivas entidades debe estar al alcance de la misma, de tal forma que esta sirve para

responder a las exigencias de los entes de control.

A su vez, esta el Decreto 1777 de 1990, en su el articulo 3, senala los objetivos del
Archivo General De La Nacion y en su numeral a) manifiesta que “Velar por la

conservacion, incremento y difusion del patrimonio documental de la Nacion mediante la



planeacion y la formulacion de la politica archivistica a nivel Nacional...” y para esto, el

conservar los archivos debe ser mediante los procesos técnicos archivisticos.

Decreto 2578 de 2012 Articulo 5° de la Ley 594 de 2000 define el Sistema Nacional de
Archivos como “el conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si, que
posibilitan la homogeneizacion y normalizacioén de los procesos archivisticos, promueven el
desarrollo de estos centros de informacion, la salvaguarda del patrimonio documental y el

acceso de los ciudadanos a la informacién y a los documentos”.

Decreto 2578 del 2012 , el cual reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y menciona
que los archivos generales territoriales deberan seguir los lineamientos establecidos en
relacion con el uso de medios electronicos; ademas de esto, el archivo general desarrollara
el proyecto Red Nacional de Archivos con el fin de conectar a las distintas instancias de
archivos mediante el uso de tecnologias de la informacidn, sistemas y software
especializados de manera que sus documentos puedan estar disponibles para consulta de la

ciudadania.

Decreto No. 2578 de 2012 Articulo 14. Del Comité Interno de Archivo. Las entidades
territoriales en los departamentos, distritos y municipios estableceran mediante acto
administrativo, un Comité Interno de Archivo cuya funcion es asesorar a la alta direccion de
la entidad en materia archivistica y de gestion documental, definir las politicas, los

programas de trabajo y los planes relativos a la funcion archivistica institucional.



Ahora bien, también se encuentra el 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.

Por ultimo, esta el Decreto 2578 de 2012n, en su Articulo, 22. Mencion la “Elaboracion
y aprobacion de las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion documental.
El resultado del proceso de valoracion de documentos de archivo que realicen las entidades
publicas o las privadas que cumplen funciones publicas, en cualquiera de las ramas del
poder publico, se registrara en las tablas de retencién documental o en las tablas de

valoracion documental”.

Decreto No. 2578 de 2012 Articulo 24. Inventarios de documentos Es responsabilidad de
las entidades del Estado a través del Secretario General o de otro funcionario de igual o
superior jerarquia, y del responsable del Archivo o quien haga sus veces, exigir la entrega
mediante inventario, de los documentos de archivo que se encuentren en poder de

servidores publicos y contratistas”.



5. METODOLOGIA

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

El trabajo de Aplicacion se llevara a cabo en la Camara de Comercio de Florencia para el
Caqueta, puesto que ya existen vinculos laborales con la entidad, en la medida que quien
desarrolla el trabajo de aplicacion, se encuentra enlazada con la entidad como Auxiliar
Administrativa en esta entidad, permite bajo parametros de puntualidad, veracidad y
responsabilidad, dar la oportunidad de intervenir los archivos del Area de Tesoreria, para
realizar la propuesta de aplicacion, generando asi un aporte significativo a la entidad, entregando
como producto final, la Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental y entregando los

expedientes debidamente organizados mediante los parametros establecidos en la TRD.

Para la realizacion del el trabajo de aplicacion se inicia con la consentimiento informado y
la carta de aceptacion por el representante legal de la Camara de Comercio de Florencia para el

Caqueta, esto después de una reunion con la jefe de control interno y el representante legal, los



cuales autorizardn la realizacion del trabajo de Aplicacion ya que es un beneficio mutuo para la

entidad como para el estudiante CIDBA.

Es de aclarar que las cartas ya se tenian firmadas y con el suceso de la pandemia se realizod
las gestiones necesarias, previas al trabajo. En el momento de la orden de confinamiento por
parte del Gobierno Nacional, se solicitd permiso para llevar los materiales necesarios a casa y

desde alli realizar el trabajo.

De tal forma, es necesario implementar las Subseries Movimientos de Tesoreria Ingresos
y Movimientos de Tesoreria Egresos; para realizar esta actualizacion se debe empezar agregando
al listado de Subseries, las dos nuevas Subseries en el orden alfabético en el cual estan
organizadas, asi mismo dandole el codigo que le corresponde, luego se actualizaria el cuadro de
Clasificacion codificado y posteriormente se plasmaria las dos Subseries con las respectivas
tipologias, para con ello poder organizar de forma correcta y con la codificacion indicada los
expedientes de Tesoreria. El trabajo de Aplicacion deja como resultado, un producto para la
entidad como lo es la actualizacion de la TRD para que los archivos de gestion del area de

Tesoreria se sigan organizando de forma correcta como lo exige el Archivo General de la Nacion

en la ley 594 del 2000.

Una vez ya autorizada la intervencion se empieza a intervenir las TRD que por su
codificacion y orden alfabético de las series documental se deben intervenir ya que las dos
subseries nuevas que hacen que los codigos varien desde el codigo 65 que seria Movimientos de

Tesoreria Ingresos y el 66 que seria Movimientos de Tesoreria Egresos, después de la letra L



los cédigos van a cambiar por dos nimeros mas lo cual hace que se intervengan las TRD que

tienen estos codigos.

Ya intervenidas las TRD con los nuevos codigos se hace la respectiva intervencion de la
TRD de Tesoreria la cual se bebe agregar desde los codigos y las dos Subseries nuevas se deben
agregar la tipologia correspondiente a cada una de las dos Subseries. Ya teniendo actualizado el
Listado de Series y Subseries, el Cuadro de Clasificacion Codificado y cada TRD intervenida se
procederd a intervenir los expedientes con los instrumentos Archivisticos ya actualizados para

hacerlo de forma idonea o correcta.

Por lo anterior, es necesario aclarar que los ingresos tienen un procedimiento y unos soportes
diferentes a los egresos. Para poder realizar el registro contable, en el espacio de los Egresos, los
documentos y los soportes requeridos se generan de las compras o servicios que se adquieren
para la entidad y de esta forma los soportes son totalmente diferentes a los de los ingresos porque
para este ultimo, son los servicios de razén misional y los pagos que se obtienen de los registros
publicos, lo cual el procedimiento contable también requiere de otros soportes que los relaciono

a continuacion:

SERIE DOCUMENTAL:

Movimientos de Tesoreria

SUBSERIE DOCUMENTAL:
Movimientos de Tesoreria Ingresos

TIPOLOGIA DOCUMENTAL.:



Informe Estadistico por cuenta
Informe resumido de caja

Vale entrega efectivo

Informe detallado por operador
Planilla diaria de caja

Solicitud certificados

Solicitud anulacion recibos de caja
Recibos anulados

Comprobante contable

Planilla consignacion ingresos diarios
Soporte de consignaciones

Soporte Vaucher cajeros

SERIE DOCUMENTAL:

[]

Movimientos de Tesoreria

SUBSERIE DOCUMENTAL:

[

Movimientos de Tesoreria Egresos

TIPOLOGIA DOCUMENTAL.:

0

(]

Comprobante de Egreso
Orden de pago
Causacion

Cuenta de cobro



"1 Factura- Documento equivalente a la factura
| Informe

"1 Soporte de evidencia del servicio

'] Certificacion cuenta bancaria

'] Soporte de pago

'] Legalizacioén avances

Movimientos de Tesoreria
Para cada subserie se puedo evidenciar que el procedimiento es totalmente diferente que por
ende en la TRD se deben manejar separadas para el facil acceso a la informacion y busqueda de

la misma.

Una vez teniendo la TRD actualizada se empieza a clasificar la documentacion de los ingresos
y egresos para la conformacion de los expedientes los cuales se manejan de forma cronologica,
los ingresos se clasifican y organizan de forma diaria del movimiento de caja, es decir por fecha
y en los egresos se organiza de forma cronoldgica pero por numero de comprobantes que se
generen por cada vigencia, el cual nos da el orden del procedimiento de todos los pagos que se

realizan mensualmente por la entidad.

Una vez ya la informacion clasificada y organizada con el instrumento Archivistico TRD, se
empieza a foliar expediente por expediente del 1 a 200 folios méximo como lo establece el
Acuerdo 42 de 2002 (expedido por el Comité directivo del Archivo General de la Nacion),

después de esto se realiza la Descripcion documental de cada expediente con sus respectivo



rotulo institucional con la siguiente descripcion: Nombre de la dependencia, oficina productora,
codigo de la serie, subserie y nombre, fecha inicial, fecha final, nimero de folios y numero de
carpeta. Luego de esta descripcion se debe hacer igualmente en el medio de conservacion para la
transferencia en este caso en las cajas x 100 que utiliza la institucion y para la finalizar se realiza
la elaboracion del Inventario Documental establecido por AGN para la respectiva transferencia

Documental al archivo central de la Institucion.

Después de realizar todo este procedimiento se hace la presentacion de la entrega del producto
del trabajo de aplicacion, mediante reunion de comité interno de Archivo se presenta el producto
que es la TRD actualizada para su aprobacion y por ende la actualizacion se realizara en los

sistemas de calidad para que se sigan manejando con los actualizados.



5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

Diagnosticar la
situacion actual de las
tablas de retencion
documental, de la
Cémara de Comercio
de Florencia para el
Caqueta (CCF),
teniendo en cuenta la
estructura organica y
funcional para la
conformacion de las
sub series

documentales.

Se identifica
que no esta
plasmada las
subseries

Organigrama

codificado.

Cuadro de

clasificacion

codificado

Listado de

series y subseries.

TRD

Seccion:
coordinacion
financiera

Subseccion:
Tesoreria

Serie: Movimiento
de tesoreria

Subseries:

Movimiento de
tesoreria ingreso y
Movimiento de
tesoreria egresos




Actualizar la tabla

Agregar en
orden alfabético

TRD
Listado de series y

TRD con sus
respectivas subseries

de retencion, en la serie | las subseries que | subseries. agregadas y codigos.
se pretenden
movimiento de adicionar. Cuadro de
clasificacion
tesoreria para Actualizar el | codificado.
cuadro de
conformar la sub series | clasificacion
codificado.
que corresponden al
Actualizar la
movimiento de TRD, con los
nuevos codigos
tesoreria ingresos y para agregar las
nuevas subseries.
movimiento de
tesoreria egresos de la
Céamara de Comercio
de Florencia para el
Caqueta.
Ordenar los Clasificar los TRD actualizadas Expedientes

expedientes conforme a
la tabla de retencion
documental que se
encuentra ya

actualizada.

ingresos de los
egresos por
nimero de
comprobante y
por movimientos
diarios.

Quitar material
agresivo (material
metalico) y
documentos
duplicados.

conformados por los
Ingresos y egresos.

Foliar cada
expediente de ingresos

y egresos del area de

Organizar los
expedientes
correspondientes
a cada mes del
ano.

Elaborar hojas
de control

Lapiz mina negra HB
o B, saca grapas,
elementos de

Proteccion (guantes,

Expedientes
foliados

Hojas de control
diligenciadas.




tesoreria de forma

cronologica.

tapabocas, bata)
Carpetas (estilo

chuspas), cajas.

Describir cada uno
de los expedientes,
movimientos de
tesoreria, con su
respectivo inventario

documental.

Rotular los
movimientos de
tesoreria, ingresos
y €gresos.

Marcar las
cajas

Cajas, rétulos

impresos

Cajas rotuladas

Inventarios
documentales
diligenciados.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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ructuracion y
presentacion de la

propuesta

stes de la propuesta

de aplicacion

ualizacion de la tabla

de retencion

documental

sificar y organizar las
subseries

movimiento de
tesoreria ingresos y
movimiento de

tesoreria egresos

lar y elaborar las hojas

de control
cripcion y
elaboracion del
inventario
documental
sentacion a la

entidad, la entrega




del producto del

trabajo de aplicacion

Los horarios en los cuales se realizara el trabajo de aplicacion, es de lunes a viernes de 6:00pm a
8:00pm y sabados de 7: 00am a 12:00 pm

RESULTADOS

En la Camara de Comercio de Florencia para el Caqueta, en el area de Tesoreria contaba con
la Tabla de Retencion Documental, pero en realidad se encontraba desactualizada en la serie
Movimientos de Tesoreria, la cual fue actualizada con los procedimientos que actualmente se
estan manejando con los Ingresos y Egresos de la entidad. Con este trabajo de Aplicacion se
logro alcanzar los objetivos planteados en la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental,
del area de Tesoreria, junto con la organizacion técnica archivistica de los Expedientes

Movimientos de Tesoreria.




Con ello se logra el facil acceso a la informacion en cuanto a la consulta y préstamo de los
expedientes como lo exige los lineamientos archivisticos establecidos por el Archivo General de
la Nacion (AGN). Lo anterior se puede evidenciar mediante la TRD actualizada y por ende los
expedientes debidamente clasificados, ordenados y su descripcion documental con sus
respectivos rotulos en carpetas y cajas y por ultimo el formato tnico de Inventario Documental

(FUID), establecido por el Archivo General de la Nacion.

Los resultados de este Trabajo de trabajo de aplicacion fue realizar la Actualizacion de la
Tabla de Retencion Documental y organizacion de los expedientes del area de Tesoreria de la
Céamara de Comercio de Florencia para el Caquetd, aplicando los conocimientos obtenidos a lo
largo de mi carrera como estudiante CIDBA, poniendo en practica la normatividad tedrica con
base en lo estudiado, las cuales me permitieron identificar la necesidad administrativa en cuanto
a sus archivos ya que ellos son la memoria institucional y parte fundamental para la

administracion.

Las dificultades en cuanto a la realizacion del trabajo de aplicacion fueron por el suceso de la
pandemia que generd una gestion adicional, mediante el traslado de la informacion requerida
para trabajar desde casa; la cual se pudo manejar de la mejor forma y por ende se cumplio con el

objetivo del Trabajo de Aplicacion.



CONCLUSIONES

La Gestion Documental debe estar integrado a la administracion de toda entidad, buscando
desarrollar todas sus funciones y actividades como lo establece los procesos documentales para
un buen funcionamiento con facilidad acceso a la informacion, facil manejo de la informacion y

brindar respuestas oportunas en procesos y procedimientos administrativos de la entidad.

Para nuestro trabajo en organizacion de archivos, como profesionales de Ciencias de la
Informacion la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica es necesarios estar actualizados y

capacitados con toda la normatividad Archivistica para lograr cumplir con nuestras funciones



con eficiencia y eficacia en el campo de la Gestion Documental dentro de la entidad donde
estemos ejerciendo nuestra profesion, fue satisfactorio poner en practica los conocimientos

adquiridos en este Trabajo de Aplicacion.

El programa CIDBA, brinda un plan de estudio amplio en cuanto a la normatividad tedrica
practica, para nuestro desempefio como profesionales en Ciencias de la Informacion la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica; con ello realizando un Trabajo de Aplicacion

con calidad, demostrando habilidades y destrezas en el desarrollo del mismo.

RECOMENDACIONES

Las recomendaciones que pude analizar en el Trabajo de Aplicacién Actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental y organizacion de los expedientes del area de Tesoreria de la

Cémara de Comercio de Florencia para el Caquetd muy respetuosamente son las siguientes:

"1 Tener una persona con el perfil idoneo para la organizacion de los expedientes como lo
pide las TRD y no tener riesgos futuros de perdida de la informacion, ya que es
fundamental para los entes de control los Ingresos y Egresos de la entidad.

1 Utilizar el formato de préstamos de documentos, para asi tener control y evitar futuras

perdidas de la informacion.



1 Seguir organizado y preservando los Archivos con todos los procesos Técnicos

Archivisticos establecidos por AGN.
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ANEXOS

Anexo 1: Consentimiento Informado
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Anexo 2: Carta de Aceptacion

Cedmara de omencio de Plovencia para of Faguetd

“impulsamos el Desarrolio Regional™

Florencia, 20 Marzo 2020

Sefloras

UNIVERSIDAD DE L QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS ¥ BELLAS ARTES
ARMENIA - QUINDIO

Respetados sefores;

Farmedic ds la presente; y en representacion legal de la Camara de Comercio de
Florendia para el Cagueta con Nit. 881 190.012-5, AUTORIZO trabajode
aplicacion "ACTUALIZACION TABLA DE RETENCION DOMUMENTAL AREA
TESORERIA" a la estudiante NIRSA ARANDA PERDOMO con cedula da
ciudadania Numere 1.117.517.326 de Florencia.

El cuzl se realizara entra la fecha propussta del 01 Abril 2020 hasta 30 de Mayo
2020, de asuerda con &l plan de trabajo y cronograma presentade, los horarios en
los cuales se realizara el trabajo de aplicacién, &2 de lunes a viemes de 8. 00pm a
8:00pm y sabados de 7: 00am 2 12:00 pm. Manifiesto gue me ha socializado los
objetivas y resultados esperados con la entidad,

150 9001 Carrera 8 No, 17-10 - PEX: 435 3939 - www.ccllorendia.erg o

Y E-majl: presidenciafccflorencia org.co - Mil: 84 .180.012-5 - Florencla - Cagueld - Celombla
figy M = A




Anexo 3: TRD Actual
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

de Plonencia para of Paguets

Comgrobante de Nomina

Descuento oor_orestamos
Autorizacion Descuenios oo nomina
Renisio horas exras

Comaroban Provisicnes

s Bénicdl

reconocimientos de pensiones, reiquidaciones, bonos
pensionales, caiculos achuanizles, susi
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Colombia articulos 15, 25, 29, 48, 5
100 da 1007 Nacratn | aw WEL da 10
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i Busetantn, dal

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE COWERCIO DE FLORENCIA PARA EL CAQUETA
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION FINANCERA HOJA_5 DE_5__
CODIGD: 510
coDico RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE el IEEes PROCEDIMIENTO
<o s S8 GEsTION | centraL €T | E | D) S
510 38 B MOVIMIENTOS DE TESORERIA 1 k] X |Esta subserie hace referencia a los registos inanciercs,
_I Comprobantss de ngresos Fisico Comespondienie a ICs MOresCs Y egreses e manera
e e - F cronciigica que se encueniren debidaments soportades; en
Lomorohanies ce Losnacion 00, concordancia con Ley 962 de 2005, Resoclucion 354 de 2007
+ Transaccion elecoinica Electrénico 2 S, : &
e Regimen de Coniablidad Publica Resolucion 355 de 2007
+ _Planilla Diaria de Caia Fisico = 5
+ Ordenes de paoo Fisico Se recomienda efectuar una seleccion del 10 % por cada cinco
+ _Comoncbanies de emesos Fisico {5) afios de produccion documental como ms
+  Factrs ge venia Fisico represeniafiva de la gestion oe los movimienios dianos de
+ Ve enrena do cioivo Eigicn .
B0 40 W NOMINA W 48 g '2'_ e X |Esta sene evidencia las posibbes reclamaciones de fos
e = derechos laboraies, sobre l0d0 en 1o relacionado con s
* Prendmina IFii688 Elecalinicd
- 4 )
.
.
.
.
.

Comorobante de Apores

Por set una serie documental de valor juridico, legal y

25 adminisiraivo, que no desamolla valores secundanios, se
establece seleccionar una muesira del 5% por cada diez (10)

Anexo 4: Listado de Series y Subseries actualizado

Camara de (Comencio de Flonencia para ol (Caguetd

LISTADO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

59 Libro Radicado de Actas de Conciliacién

60 Libro Radicado de Amigable Composicion

61 Libro Radicado de Constancias de Conciliacién

62 Libro Radicado de Laudos Arbitrales

83 Libros Auxiliares

64 Movimientos de Tesoreria Ingreses

65 Movimientos de Tesoreria Egresos

86 Plan Anual de Capacitacion Institucional

87 Plan de Calidad

68 Plan de Capacitacion a Conciliadores

89 Plan de Capacitacion Empresarial

70 Plan de Mantenimiento Preventivo de Equipes de Tecnolegia y Comunicaciones
™ Plan de Mantenimiento Preventivo de los Archivos

72 Plan Estratégico Institucional

73 Plan de Adﬂuisiciones de ProEiedad Planta :EauiEcsi Gastos de Funcionamiento



Anexo 5: Cuadro de Clasificacion Documental Actualizado

’ [] ] ' (i ’
Cimara de (omencéo de Florencia para ol @agmez‘a
CUADRO DE CLASTFICACION DOCUMENTAL- CODIFICADO GENERAL

[ COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 10K
5| CONCILIACIONES ki Conciliaciones Bancarizs FUEERH
k] Declaracion de Ingresos y Patimonio 520
0 Declaracion de Retencion en Iz Fuente e Impuesto a 502240
2 DECLARACIONES TRIBUTARIAS las Ventas Retenido T
Ll Declaracion Impuesto Industria y Comercio S22
510 4] Declaracién Impuestos alas Ventas - VA i [RH]
ORI ] EJECUCION PRESUPUESTAL 5028
pi] ESTADOS FINANCIEROS 51026
FINANCIERA 4] Informes 2 Organizmos de Control LRFEL]
i Informes a Otras Entidades 510370
# LRl 1) Informes de Ingresos y Gastos L[k
4] Informes Programa Anual de Trabajo - PAT 5103255
5 Libro Diario 503557
3| LIBROS OFICIALES DE CONTABILIDAD ] Libro Mayor y balances 1355
4] Libros Auxiliares 5103563
o Wovimientos de Tesoreria Ingresos LURELE
% | HOVIWIENTOS DE TESORERIA &5 ovmietosde Tesorera Earncs T
I [ NOWNA 040
57| TULOS VALORES S5
T PR S S g kD

Anexo 6: TRD Actualizada

223 |OFICINA PRODUCTORA: ! COORDINACION FINANCIERA, HOJA_& DE_5__
2729 |CODIGO: 510
230
- CODIGD RETENCION DISPOSICION FINAL
2 SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE aEEl G PROCEDIMIENTO
232) B 5 = cesTion | cewtraL | ST [ E | D] 8
510 bt 84 |l |MOVIMIENTOS DE TESORERIA
510 28 [0 Movimiento de Tesoreria Ingresos 1 9 X |Esta subserie hace referencia a los registos financieros,
o e Eoebaics s it Fieico/Blecrinico comespondients 2 los Ngresoe y egrests de manera
Z I'm'r“.; ;sm ;G g FIfOG."‘: ec‘*m o cronologica que se encuentren debidamente soporiados; en
5 Vaale'l'Ra ;K:wﬁ = FT'oo concordancia con Ley 962 de 2005, Resohucion 354 de 21
e el £ 5i g 2 = g o S v
+ Informe ¢ do por operador Fisico/Elecirnico Se recomienda efechuar una seleccion del 10 % por cada
o Pianilla diaria de caja Fisico {5) afics de produccién documental come MuesTa
+ Soliciud cerfiicados Fisico represenizfiva de la gesion de los movimientos diarios de
+ Solickud anulacién recibos de caja Fisico tecoreria
* Recibos anulados Fisico
= Comprobante contable Fisico/Elecirinico
+ Planilla consignacion ingresos diancs Fisico
* Soporie de consignaciones Fisico/Blecironico
* Soporte Vaucher cajercs Fisico/Elecronico
510 33 85 | Movimiento de Tesoreria Egresos % 1 9 n ®  |Esta subserie hace referencia a los regishos financieros,
+ Comprobans de Egreso Fari = C comespondients 2 los ingresoe y egrests de manera
Otk iz pann il Dol . cronclogica que s2 encuentren debidamente soportados; en
25p * Causacion Fisifa/Fl=catnica ¥ 1 concordancia con Ley 962 de 2005, Resclucitn 354 de 20
2;1 + Cuenta de cobro - Freico - Régimen de Contahiidad Pubica Resolucion 355 de 2007
252 + Facura- Documenio equivalente a la faclura Fisico/FCitnico Estalulo Tribulasi, otk e coserck.
253 * Informe Figico
254 + Soporie de evidencia del servicio Fisico
* Cerficacion cuenta bancania Fisico Se recomienda efeciuar una seleccion del 10 % por cada d
{5} afics de produccion documental como muesta




Anexo 7: Carpetas Rotuladas
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Anexo 8: Inventario Documental (FUID)

2 Cédigo Ua-R-09
3 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Jersien, 2

4 Tipo REGISTRO
=} Implementacion 2012-08-29
B 1

T | ENTIDAD BEMITEMTE:N/A REGISTRODE ENTRADA

5 | ENTIDADPRODUCTORA: CAMARA DE COMERCIO CE FLORENCIA PARA EL CAQIUETA A0 [ MES ] DA [ NT
3 UNOADADMIMISTRATIVA: DIRECCION ADMMISTRATIVAY FINANCIERA 2020] 5] 4 [ 1
10 | OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA M. T= NUMERDO DE TRANSFEREMCIA
11 | OBJETO: TRANSFERENCLA DOCUMERTAL

A2,

13 | MUMERD FECH& EXTREMAS UNIDAD DE COMZERY acion | MUMER FRECUENCIA

4 | DEORDEN CODIGO | MOMERE DE LA% SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS L =y i Torreer Troma Torms DoE SOPOFTE cor-.lnsilLT.q MOT A5
15 | 1 510-33-65| MOVIMIENT O DE TESORERIA EGRESO PE 1-47 ENERD 2015 ENERD 2015 1 3 - - 1-205 PAFEL B

16 | z 510-33-55| MOVIMIENT O DE TESORERIA EGRESO PE 45-37 ENERO 2015 ENERD 2015 1 b - - |203-443| PapEL Bhdi

17 | 3 510-538-65| MOVIMIENT O DE TESORERIA EGRESO PE 35-136 FEBREROD 2015 | FEBRERD 2015 | 1 ® - - 1137 PAPEL B

& 4 $10-39-65| MOVIMIENT O DE TESORERI4 EGRESO PE 137-166 FEBRERD 2015 | FEBRERD 2013 | 1 ® - - [ t@s-378 | PAPEL Bt

19 | 5 £10-33-65| MOVIMIENT O DE TESORERIA EGRESO PE 165-214 FEBRERO 2015 | FEBRERD 2015 | 2 * E - | se-ss2 | papEL B

20 | & 510-33-55| MOVIMIENT O DE TESORERIA EGRESO FE 215-234 FEERERO 2015 | FEBRERO 2015 | 2 b - - | ss3-121 | PaPEL B

21 7 510-39-65| MOVIMIENT O DE TESORERI4 EGRES0 PE 221-264 MARZO 2018 | MARZO201E | 2 ® - - 1196 PAPEL Bt

22 | [ £10-539-65| MOVIMIENT O DE TESORERI4 EGRES0 PE 265-502 MARZO 2018 | MARZO200E | 2 ® - - | 137-433 | PAPEL EAds

23 | 3 510-59-65| MOVIMIENT O DE TESORERI4 EGRESO PE 503-552 MARZO 2018 | MARZO200E | 3 * - - 434637 PAPEL B

24 | 10 510-533-55| MOVIMIENT O DE TESORERI4 EGRES0 PE 523-372 ABRIL 2015 ABRIL 2015 3 * - - 1134 PAPEL Bl

25| 1 510-539-55| MOVIMIENT O DE TESORERI4 EGRES0 PE 376-420 ABRIL 2015 ABRIL 2015 3 * - - [ 135-423 | PAPEL Bl

26 | 12 510-33-65| MOVIMIENT O DE TESORERIA EGRESO PE 421-463 ABRIL 2015 ABRIL 2015 3 x - - |4za-830| papEL B

27 | 13 510-33-55| MOVIMIENT O DE TESORERIA EGRESO FE 454-433 MATD 2015 MaAT 2015 4 b - - 1-246 PAPEL Bbi

75 | 14 510-38-65| MOVIMIENT O DE TESORERI4 EGRESO PE 500-551 MATO 2018 MATO 2015 4 ® - - | eat-482| PAPEL BAds

z3 15 510-539-55| MOVIMIENT O DE TESORERI4 EGRES0 PE 552-552 MATO 2015 MATO 2015 4 * - - [ 483t | PaPEL Bl

30 | ELABORADD POR: MIRSA ARANDA PERDOMO ENTREGADID POR: AURA NATALIA TORRES PRADA RECIEIDD POF: FUTH MARINS OFPINA MUFIOZ




35 Versid 2
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Saaen
36 Tipo REGISTRO
37 Implementacidn 2012-0%-29
35
33 | ENTIDAD REMITEMTE: M & REGISTRO DE ENTRADA
40 | ENTIDAD PRODUCT ORA: CAMARA DE COMERCIO DE FLORENCIA PARS EL CACIUETS ARNO | MES | DA | M.T
41 | UMIDAD ADMINISTRATIVE: DIRECCION ADMIMISTRATIVA Y FINANCIERA 2DED| 5| 4 | 1
42 | OFICING PRODUCTORA: TESORERIS M. T= MUMERD DE TRANSFERENCIA
43 | OBJETO: TRANSFEREMNCIA DOCUMEMTAL
dd
45 | MUMERO FECHAS EXTREMAS UMIDAD OE GONSERVACION | MUMER FRECUERCIA
CODIGO | NOMERE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS 0 |SOPORTE DE NOT A
45 | DEORDEN IMICIAL FIMAL Cada| GARPETA [TOMO [oTRO| o COMEULTA
47 15 510-39-55 | MOWIMIENT O DE TESORERIA EGRESO PE 567-518 JUNIO 2018 JUMIO 2015 5 % - - 1258 | PAPEL Bt
48 1 510-33-65 | MOWIMIENTO DE TEZORERIA EGREZ0 PE 613-655 JURIO 2015 JURID 2015 5 X - - 260-470 FAPEL Eada
43 12 510-33-65 | MOWIMIENTO DE TEZORERIA EGRES0 PE 653-673 JURIO 2018 JUMIO 2015 5 X - - 471-687 PAPEL E Al
50 13 510-33-65| MOWIMIENTO DE TEZORERIA EGRESO PE 6T3-T3T7 JULID 2018 JULIO 2018 5 X - - 1-245 PAPEL E Al
=1 20 510-33-65 | MOWIMIENTO DE TEZORERIA EGREZO PE 733-T30 JULIO 2015 JULIO 2018 & # - - 243-520 FAPEL EAda
52 21 510-33-65 | MOWIMIENTO DE TEZORERIA EGRESO PE T63-502 AGOITO 2018 AGOETO 2018 & X - - 1-130 PAPEL E Al
53 22 510-33-65 | MOYIMIENTO DE TEZORERIA EGRES0 PE S06-533 AGOEITO 2018 AGOETO 2018 & X - - 131-420 PAPEL E Al
54 23 510-33-55 | MOWIMIENT O DE TESORERIA EGRES0 PE 541-573 AGOSTO 2013 | aGosTO20M8 | & % - - | 421-852 | PAPEL BAds
55 24 510-33-65 | MOWIMIENTO DE TEZORERIA EGRESO PE S50-313 AGOITO 2018 AGOETO 2018 T X - - BE3-535 PAPEL Ealda
SEFTIEMERE ZEFTIEMERE
56 25 510-33-55 | MOWIMIENT O DE TESORERIA EGRES0 PE $88-313 2015 2018 7 % - - 196 PAPEL EAds
ZEPTIEMERE ZEPTIEMERE
57 26 510-33-65| MOWIMIENTO DE TEZORERIA EGRES0 PE 313-350 2015 2015 T X - - 137-353 FAPEL Eada
SEFTIEMEBRE | SEFTIEMBRE
58 21 510-39-55 | MOWIMIENT O DE TESORERIA EGRES0 PE 351-1004 2015 2018 7 % - - | 390676 | PAPEL Ehdi
53 28 510-39-55 | MOWIMIENT O DE TESORERIA EGRESO PE 10021051 | OCTUBRE 2018 | OCTUBRE2ME| 7 % - - 1258 | PAPEL EAudi
=00} 23 510-39-55 | MOWIMIENTO DE TESORERIA EGRESO PE 10521096 | OCTUBRE 2018 | OCTUBRE201E | 3 % - - | e5s-4m0| PAPEL Bt
E1l 30 510-33-65| MOWIMIENTO DE TEZORERIA EGREZ0 PE 1037-1141 QCTUERE 2015 | OCTUERE 2013 & X - - 451-706 FAFPEL BaJA
EZ | ELABORADD POR: MIRSA ARANDA PERDOMO EMTREGADD POF: AURA NATALIA TORRES PRADA RECIEIDD POF: FUTH MARINA OFPINA MUFOZ

G P " Cédigo 1a-F-03
51 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL farsion 2
58 Tipo REGISTRO
B3 Implementacidn 2012-08-23
o
71 |EMTIDAD REMITEMTE: NI REGISTRO DE ENTRADA
T2 |ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE COMERCIO DE FLORENCIA PARS EL CAQUETA [ ] | MES | [5] | MT
T3 |UNIDAD ADMIMISTRATIA: DIRECCION ADMIMISTRATIVAY FINANCIERA 2020| 5| 4 | 1
T4 | OFICINA PEODUCTORA: TESORERIA M. T= NUMERO DE TRAMSFEREMCIA
75 | OBJETO: TRANMSFEREMCIA DOCUMENTAL
TG
77 | mumero FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERvACIoN | NUMER FRECLENCIA

CODIGO | MOMBRE DE LAS SERIES, SUBZERIES 0 AZUNTOS o |soroRTE DE NOTAS
75 | DECRDEN INICIAL FINAL cada| carreTa [Tomo|oTro| e CONSULTA
T 3 510-533-65 | MOVIMIENTO DE TESORERL, EGREZO0 PE 1134-1187 2015 2015 8 % . . 1-276 | PAPEL Bl

OV IENERE T ETERE
an 32 510-33-65| MOWVIMIENTO DE TEZORERLA EGREZ0 PE 1155-1230 2013 2013 5 b - - 277-540 FAFEL [=REREN
&l 33 510-33-65 | MOVIMIENTO DE TESORERL, EGRESO PE 1231-1282 2015 2015 a % P - | 54785 | papEL B
OICTETVISRE

G2 34 510-33-65 | MOVIMIENTO DE TESORERI, EGRESO PE 1263-1345 | DICIEMERE 2018 2015 a % - - 1-345 | PAPEL B
&3 35 510-539-65 | MOVIMIENTO DE TESORERI, EGRESO0 PE 1349-1424 | DICIEMERE 2018 2018 a ® - - | sae-iss | papEL Bl
a4 36 510-33-65| ROYVIMIENTO DE TEZORERLS EGRESO PY 1-435 EMERD 2013 MARZ0 2015 10 S - - 1-2T5 PA&PEL Bl
) 37 510-33-65| MOYIRMIENTO DE TEZORERIA EGRES0 PY 43-105 ABRIL 2013 JUILIO 2015 10 s - 1-252 P&PEL B
GE 38 £10-33-65 | MOVIMIENTO DE TESORERL, EGRESO PV 100-158 AGOSTO 2018 2015 10 3 - - 1380 | PapEL Bl
a7
ez
g3
= 1]
i1
92 | ELABORADD POR: NIRZA ARANDA PERDOMO ENTREGADD POR: AURA NATALIA TORRES PRADA RECIBIDD POR: RUTH MARINA DIPINA MUFIOZ

Hoja 4.



o I
Codigo UA-R-03
Versidn 2
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL -
Tipa REGISTRO
Implementacidn 2012-08-23
101 |EMTIDAD REMITEMTE: MIA REGISTRODE EMTRADA
102 | EMTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE COMERCIO DE FLOREMNCIA PARAEL CACQUETA [l ] | MES | Ols | M.T
103 | UMIDAD ADMIMISTRATAA: DIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA 2020| 5| 4 | 1
104 | OFICINA PROOUCTORA: TESORERIA M. T= NUMERO DE TRAMNSFEREMCIA
105 | OBJETO: TRAMNSFEREMCIA DOCUMENTAL
106
107 | NUMERO FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE COMSERY ACION | NUMER FRECLENCLA
CODIGO | WOMERE DE LAT SERIES, SUBZERIES O AZUNTOF o | =OPORTE oE MOTAZ
105 | DEORDEN INICIAL FINAL cada| carpers [Tomo [otro| o CONSULTA
103 1 510-33-54 | MOVIMIENTO DE TESORERLA INGRESOS 0-01-2015 10-01-2015 1 ¥ - - 121 | PAPEL Eiful4,
o z £10-33-64 | MOVIMIENTO DE TEZORERIA INGRESOS H-01-2015 15-0-2015 il ¥ - - | 2tz-a43| papEL B4
m 3 510-533-54 | MOWIMIENTO DE TEZORERLS INGREZ0E 15-01- 2015 13012015 1 ¥ - - | aasEsr| papeL BibA
1z 4 £10-33-64 | MOVIMIENTO DE TESORERIA INGRESOS 20-01-201% 23-01-201% il ® i - |zss-ss4 | PAPEL B4
13 5 510-33-54 | MOVIMIENTO DE TESORERLA INGRES0S 25-001-2015 012005 ] = £ - | sasrira | papeL Bl
T4 3 510-533-54 | MOWIMIENTO DE TEZORERLS INGREZ0E 1-02-2018 ne-0z-2mts | 1z ¥ - - 1231 | PAPEL BibA
15 7 510-33-54 | MOVIMIENTO DE TESORERIA INGRESOS 07-02-2015 0022015 | 12 ® - - | 13251 | PAPEL il 4
TE 3 510-33-54 | MOVIMIENTO DE TESORERIA INGRESOS 15-02-2015 022015 | 13 ¥ - - | ste-aT4 | PAPEL Eibul4,
7 3 510-533-64 | MOVIMIENTO DE TEZORERIA INGRES0S 17-02-2015 zooz-zmis | 13 ¥ i - | s | eapeL Bitl4
L] 0 510-33-54 | MOVIMIENTO DE TESORERIA INGRES0E 21022015 23-02-20M8 | 13 ® g i 1337 | PAPEL Bl
ilisok
=] 1 £10-33-54 | MOVIMIENTO DE TESORERIA INGRESOS 24-02-2015 23-02-2008 | 13 ® E £ 1545 PAPEL B4
120 12 510-533-64 | MOVIMIENTO DE TEZORERIA INGRES0S 01-03-2018 03-0s-20M8 | 14 ¥ ; ] 1-237 | PAPEL B4
121 13 510-533-54 | MOWIMIENTO DE TESZORERIA INGRES0S 06-03-2018 na-03-20te | 14 ¥ E 3 1-361 | PAPEL B4
122 1 510-33-64 | MOVIMIENTO DE TESORERIA INGRESOS 10-03-2015 032015 | 14 ® - - 1236 | FAPEL il 4
123 15 510-533-54 | MOWIMIEMTO DE TEZORERLS INGREZ0E 15-05- 2015 032015 | 15 ¥ i i 1225 | PAPEL BiAJA
124 | ELABORADD POF: MIFSA ARANDA FERDOMD ENTREGADD FOR: AURA NAT ALIA TORRES PRADA FECIEIDI POF: FUTH MARIMA OSFINA MU0z
Hoja 5
123 Wersidn 2
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL z
130 Tipo FEGISTRO
131 Implementacion 2012-03-29
13z
133 | ENTIDAD REMITEMTE: Mi& REGISTRODOE ENTRADA
134 | ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE COMERCIO DE FLOREMCIA PARA EL CAGQUETA AR | MES | Ola M.T
135 | UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 2020| 5| 4 1
136 | OFICING PRODJCTORS: TESORERIA M.T= MUMERC DE TRAMNSFEREMCIA
137 | OBJETO: TRANSFEREMCIA DOCUMENTAL
138
139 | MUMERD FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERvacion | NUMER FRECLIENEA
CODNGO | MOMERE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS 0 |sopoRTE DE NOTAE
14 | DEORDEN INICIAL FINAL cada| carpETa |[TOMO|OTRO| e COMEULTA
1 18 EI0-55-64 | MOWIMIENT O DE TEZORERIA INGRESOS 17-03- 2015 2032018 | 15 ¥ 4 1253 | PAPEL Eidulih
1z 17 E10-35-64 | MOWIMIENT O DE TESORERIA INGRESOE 22-03-2018 2303205 | 15 ® - 1305 | PapEL Eitulis
13 15 E10-35-64 | MIOWIMIENT O DE TESORERIA INGRESOE 24-03-2018 zi-ose0E | 16 % é 1260 | PAPEL il
144 13 510-55-64 | MOWIMIENT O DE TEZORERIS INGRESOS 25-03-2015 0320 | 16 % - 153 | PAPEL Eidulis
145 20 E10-35-64 | MOWIMIENT O DE TESORERIA INGRESOE 23-03-2018 za0zams | 16 * - 1213 | papEL Eitulis
145 ) 510-35-64 | MIOWIMIENT O DE TEZORERIA INGRESOE F0-03-2015 003208 | 16 X P 1245 | PAPEL Biduli
47 22 F10-535-64 | MOWIMIENT O DE TESORERIS INGRESOS 3-05-2015 0501 | W % - +21 | PAPEL Eidulis
145 23 E10-35-64 | MOWIMIENT O DE TESORERIA INGRESOE 03-04-2015 os-04-201E | W x - 1254 | PAPEL Bl
149 2 510-35-64 | MIOWIMIENT O DE TEZORERIA INGRESOE 06-04-2018 E-0enE | w ¥ § 15 | papEL Eiduli
150 28 FI0-535-64 | MOVIMIENT O DE TEZORERIA INGRESOS 13-04-2018 204001 | 1B ¥ i 1255 | PAPEL Eidulih
151 26 E10-35-64 | MIOVIMIENT O DE TESORERIA INGRESOE 26-04-2018 a0d-2ms | 18 % - 1205 | papEL il
152 27 E10-35-64 | MIOWIMIENT O DE TESORERIA INGRESOE 02-05-2018 ns05-20E | 18 % P 1235 | PAPEL Bidulis
153 23 E10-35-64 | MIOWIMIENT O DE TESORERIA INGRESOS 03-05-2018 5082008 | 19 % - toss | PaPEL il
154 23 510-55-64 | MOWIMIENT O DE TESORERIS INGRESOS 16-05- 2015 13-05-2005 | 13 ¥ - 1203 | PAFEL Eidulis
155 30 510-55-64 | MOWIMIENT O DE TESORERIS INGRESOS 22-05-2015 25052015 | 13 % - 1145 | PAPEL Eidulis
156 | ELABORADD POR: MIFEA ARANDA PERDORO EMTREGADD POR: AUFA NAT ALLA TORRES PRADA RECIEIO POR: RUTH MARIRS OZPINS MUFDZ




160 Cidign UA-F0a
161 Wersid 2
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL o
62 Tipo REGISTRO
63 Implementacidn 2012-08-29
164
165 | EMTIDAD REMITEMTE: NiA RBEGISTREO OE ENTRADA
166 | ENTIDAD PROCUCTORA: CAMARA OE COMERCIO DE FLORENCIA PARA EL CACQUETA ANO [ MES T OIA MT
16T | UMIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMIMISTRATIVA Y FINAMCIERA 2020| 5| 4 il
165 | OFICINA PRODUCTCORA: TESORERIA M. T= MUMERO CE TRANSFERENCIA
163 OBJETO: TRAMSFERENCIA DOCUMEMNT AL
17a
171 numERD FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONZERYACION | NUMER FRECLERCIS
CODIGD | MOMERE DE LA SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS o | SOPORTE DE NOT A%
Jirg[BEDREEN INICIAL FINAL Cada| CARPETA [TOMO [0TRO| g COMSULTA
173 31 510-33-54 | MIOWIMIENTD DE TEZORERLS INGREZDE 26-05-2015 H1-05-2018 13 x® i 175 | PapEL B dia
17d 32 S10-3-54 | AOWIMIENTD DE TEZORERLS INGREZDE O1-06-2015 0E-DE-2005 | 20 x® F 1220 | PAPEL il
175 33 S10-33-64 | MOYIMIENTD DE TESORERIA INGRESDS OT-DE-2015 13-06-2015 | 20 % ; 1287 | PAPEL B
176 34 S10-33-64 | MOYIMIENTD DE TESORERIA INGRESDS 14-06-2015 2o-0E-2005 | 20 ® - 121z | PaPEL B
177 35 510-33-54 | IOWIMIENT D OF TESORERLS INGRES0S 21062018 306205 | 20 E: g 70| PapEL Bl
17a 36 510-33-54 | MOYIMIENTD DE TESORERLA INGRESDS 27062015 0062005 | 21 ¥ - 1153 | PAPEL i
17a 37 S10-33-64 | MOYIMIENTD DE TESORERIA INGRESDS 04-07-2015 or-ot-z0is | 21 % - 1240 | PAPEL B
130 ki E10-33-64 | MOYIMIENTO DE TESORERLA INGRESOS 10-07-2015 14-07-2018 21 ® g 1262 | PAPEL B
1 3 10-33-64 | MOYIMIENTD DE TESORERIA INGRESDS 17-07-2015 21-07-2015 21 % ; 1247 | PAPEL i
a2 40 510-33-54 | MIOWIMIENTD DE TEZORERLS INGREZDS 24-07-2005 s0i-aoz | e x P 1283 | PAPEL i dia
183 4 510-33-54 | MIOWIMIENTD DE TESORERLS INGREZDE 1-08-2018 R x g 1175 | PapEL i dia
1ad 4z 510-33-54 | IOWIMIENT S OE TEZORERLS INGRES0S 04-05-2013 oa-os-eots | 22 x F 207 | PapPEL B dia
135 4z 10-33-64 | MOYIMIENTD DE TESORERLA INGRESDS 10-08-2015 05201 | s % ; 1228 | PAPEL i
136 43 S10-33-64 | MOYIMIENTD DE TESORERIA INGRESDS 16-05-2015 zzosa0s | 23 % g 132 | PaPEL B
a7 44 E10-33-64 | MOYIMIENTD DE TESORERLA INGRESOS 23-05-2018 20.05-2005 | 23 ¥ i 1175 PAPEL B
185 | ELABORADD POR: NIBSA ARANDA PERDOMO ENTREGADD POR: ALURA NATALIA TORPES PRADA FECIEIDD POR: RUTH MARINA DSPINA MUFI0Z

Cadigo Ua-R-09
Wersidn 2
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL -
Tipo REGISTRO
Implementacion 2012-03-29
137 | ENTIDAD REMITEMTE: MIA REGISTRO DE EMTRADA
135 | ENTIDAD FRODUCTORA: CAMARA DE COMERCIO DE FLORENCIA PARA EL CAGQUETA ARID | MES D&, MNT
133 | UNIDAD ADMIMISTRATIVA: DIRECCION ADMMSTRATIVAY FINAMCIERA ZDZD| 5| 4 1
200| OFICING PRODUCTORA: TESORERIA M.T= NUMERD DE TRANSFEREMCIA
201 | OBJETO: TRAMSFERENCIA DOCUMEMNTAL
202
205 NUMERQ FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE COMNSERwACIoN | MUMER FRECLEMCIA
CODIGO | NOMBRE DE LA% SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS o | SOFORTE CE NOTAS
2] HE RRAEN INIC1AL FIMAL Cada| CARPETA|TOMO [ oTRO | COMIULT A
205 45 510-33-54 | MOVIMIENT O DE TESORERIA INGREF0S 25052015 F05-2005 | 23 % - - 21 | PAPEL EAlA
206 46 510-33-54 | MOVIMIENT O DE TESORERLA INGREZOS 01-03-2015 06-08-2018 | 23 ¥ - - 1205 | PAPEL BAJA
207 41 510-339-54 | MOVIMIENTO DE TESORERLS INGREZOS 07-09-2018 12-09-205 | 24 % - - 1186 | PAPEL BAJb
208 45 F10-33-54 | MOVIMIENT O DE TESORERIA INGREFOS 13-03-2015 15-08-2m5 | 24 % - - 182 | PAPEL EAlA
203 43 F10-33-54 | MOVIMIENT O DE TESORERIA INGREFOS 18-03-2015 21-08-2m5 | 24 ¥ - - 185 | PAPEL EAlA
210 50 510-33-54 | MOVIMIENTO DE TEZORERLS INGREZO: 26-03-2015 26-03-2013 | 24 % - - 1-151 PAPEL BAJb
zn bl F10-33-54 | MOVIMIENTO DE TESORERIA INGREFOS 27-08-2018 23-08-2015 | 2% % - - 136 | PAPEL EAlb
21z 52 510-33-54 | MOVIMIENT O DE TESORERLA INGREZOS 02-10-2015 06-10-203 | 25 % - - 1257 | PAPEL BAJA
213 53 £10-33-54 | MOVIMIENT O DE TESORERIA INGREFOS 03-10-2015 13-10-2015 | 25 % - - 1-234 | PAPEL EAA
214 54 510-33-54 | MOVIMIENTO DE TESORERIA INGREZOS T-10-2018 230203 | 25 % - - 1252 | PAPEL BAJA
215 55 510-33-54 | MOVIMIENT O DE TESORERIA INGREZ0S 24-10-2015 s-0-2015 | 28 % - - 1252 | PAPEL EAJh
216 56 510-33-54 | MOVIMIENT O DE TESORERIA INGREZOS: 01-10-2015 10-1-2015 26 % - - 321 | PAPEL EAJb
217 57 510-33-54 | MOVIMIENT O DE TESORERIA INGREZOS 18-11-2018 az-1-2018 | 26 % - - 1235 | PAPEL BAJA
218 58 F10-33-54 | MOVIMIENT O DE TESORERIA INGREFOS 25-11-2015 s0-11-2015 | 26 % - - 247 | PAPEL EAlb
213 55 510-33-54 | MOVIMIENTO DE TEZORERLS INGREZO: 01-12-2015 -12-2015 27 % - - 1-234 | PAPEL BAJb
770 ELABORADD POR: MIESA ARANDA FEEDOMO ENTREGADD POR: AURA NAT LA TORFES PRADA FECIEIDD POR: RUTH M ARINA OEPINA MUFDZ
B e




Hoja 8

224 Cédiga Ua-R-09
22 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL e 2

226 Tipo REGISTRO
227 Implementacion 202-0%-29
228

223 ENTIDAD REMITENTE:NI& FEGISTRO DE ENTRADA
230{ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE COMERCIO OE FLORENCIA PARA EL CAQIETA ARO[ MES | O HT
231/ UNIDAD ADMIMISTRATIVA: DIRECCION ADMMNISTRATIVAY FINANCIERS Z0z0] =] q 1

232 | OFICING PRODUCTORA: TESORERIA

233 DBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

234

M. T= MUMERO DE TRANSFE

FREMCIA

235 NUMERD

236 DE ORDEMN EOpIEn

NOMERE DE LAZ SERIEE, UBEERIES O ASUNTOE

FECHAS EXTREMIAS

UMIDAD DE COMSERYACION

INICIAL

FINAL

CAJA

CHRPETA

TOMO

OTRO

NUMER

DE

FOPORTE

FRECUENCIA
DE
COMELLTA

MAOT &%

237 &d 510-38-6d

MOYIRIENTO DE TEZORERIA INGRESOS

12-12-2015

15-12-2015

27

k3

1224

PAPEL

BAJA

234 &1 510-33-6d

MOVIRIENTO DE TEZORERIA INGRESOS

13-12-2015

21-12-2015

27

*

1-217

PAPEL

Edda

233 62 510-35-6d

MOVIRIENTO DE TEZORERIA INGRESOS

26-12-2015

23-12-2018

27

*

1-140

PAPEL

Edda

240

241

242

243

244

245

246

247

248

243

250

251

252 ELABORADD POR: MIRSA ARANDA PERDOMO
———————————— I

EMNTREGADD POR: ALRA NATALLA TORRES PRADA
I e ————————————

RECIBEJD POR: RLTH MARINA OZPINA MUGOZ




Anexo 9: Carta de Finalizacion

Cdmana de Comencio de Florencia para of Paguetd

“Ippilsanos o Desarrollo Regioaal™

Flarencia 11 mayo 2020

TRABAJCO DE APLICACION - CARTA DE FINALIZACION.

El representante lzgal de la cdmara de comercio de Florencia para el Caqueia
JUAN CARLOS ROJAS TORRES, con cedula de ciudadania Mo, 17644286,
encargado de supervisicn del Trabajo de Aplicacion, certifico qus |a estudiants del
programa CIENCIAS DE LA INFORMACION BIBLIOTEGOLOGIA Y
ARCHIVISTICA, de la Universidad del Quindlo Mirsa Aranda Perdomo con cedula
de ciudadania Mo, 1117517326 de Florencia Caqueta, cumplio con los objefivos,
sreaograma de actividades y plan de trabajo estipulado para el Trabajo de
Aplicacion con titula *ACTUALIZAGION TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL, DEL AREA DE TESORERIA DE LA CAMARA DE COMERCIO
DE FLORENCIA PARA EL CAQUETA". Las fechas establecidas para la
realizacion del Trabajo de Aplicacidn fueron del; 01 Abril del 2020 al 30 de Mayo
de 2020, con una intensidad de 80 Horas, como producto final se entrege las
Tablas de Retencitén Documental Actualizadas y los expedientes de Ingresos y
Egrezcs afio 2018 arganizados del area de Tesoreria al igual que =l Inventaric
Documental en Formato Unico de [nventario Dacurmental (FUID).

-

Carrera 9 No. 17-10 - PBX: 435 3839 - www cofiorencia.org.co
E—mall presidencia@ccflorenc a org.co - Mtz 899 190 042-5 - Florencla - Caqueti - Colombia
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Anexo 10: Informe de Resultados del Trabajo de Aplicacion

(Fdmana de (Zomencéo de Floreacia fara el (Caguetd

“Impulsarmos e/ Desarrolle Reglonal™

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJD DE APLIC ACIGN.

| ? Actualizacidn Tabla de Relencian Documental, del |

Area de Tesoreria de la Camara de Comercio de

TITULO DEL TRABAJO DE
APLICACION )
Florencia Para el Caguetd
ESTUDIANTE Mirsa Aranda Pardomeo
INSTITUCION O EMPRESA Camara de Comercio de Florenzia Para el Caguetd
| DIRECCION Carrera & Mo, 17-10
EVALUADOR DEL PROCESD | Juan Carles Rejas Torres
CARGOD Presidenta Ejecutiva |
TELEFONO DE GONTAGTO 3124480068
APLICACIOM - FECHA | 01 Awpril 2020 al 30 Mayo 2020
| DOCENTE-ASESOR Esp. Amparo Betancourt Gomez
L .

1. Concepto de quien evalia el process con respecto al desempefio del estudiants:

El desempenio reslizado por la estudiante del programa Ciencias de la Informacian 1a
Documentacion Bibliotecolegia y Archivistica, cumplié con el objetive del Trabajo de
Apficacion en los tempos esticuladaes con dedicacién y calidad, usanda el aprendizaje
tedrico practice basade en la Nemstividad Archivistica establacida por el Archiva
General de Nagion como ente rector de la politica Archivistica an Colambia.

2. Queé objetivos se cumplieron en la aplicacién dal trabajo realizada?

Los abjelivos que se cumplieron fueron la Actualizacidn de 1a Tabla de Relencion
Dozcumental del area de Tegoreria y por enda la crganizacion de los
axpedisntes de Ingresos y Egresos madiants los procesoes de: casificacion ordenacidn

150 900N

Carrara 9 Na. 1710 - PEX: 435 3339 - wrwwccflarencia.org.co
E-mail: presidenciai@ccflarancia.arg.co - Mit: EE1.130.012-5 - Flarencla - Caquetd - Calambla




Cémara de (omencis de Florencia pana ef Caguetd

“lrpuisamos ef Desarrolic Regional”

¥y descripcion documental antragande carpetas v cajas rotu'adas y por ditimo el
inventarioc Decumental en el Farmats (rico de Inventario Documental (FUIDY
esteblesido por &l Archive General de 1 Macion.

. £Q@ue impacto fuvo el trabajo de aplicacidn en su Institucién o Empresa?

Fara la Gamara de Comercio de Fiorencia para el Caquetd fue muy imporiante este
Trabajo de Aplicacidn, va gue el ares de Tesoreria venia presentande dificuttades para
la arganizacion de sus archivas puesta que la Tehia de Retencién Documertal o
Eslana aclualizada con los procesas del drea y por este metivo los axpedisntes no
eslakban siendo organizadas con lés procesos Archivisticos estaslecidos, cuando se
requeria informadcicn so tenia dificultedes para el acceso v recuperacidn da la
infarmacian.

Con &l Trebaje de Aplicazian se mejord evidentemente las ges-tio'hﬂs gdminigrg:magl
para la conservacidn, eficiencia en las consultas y recuperacion de la lnfnrr‘rmrz}ﬁn pars
las zolicitudes requarndas tanto de los Usuarns internos ¥ eﬁwnns Puasm g B
informacion debidamente arganizada ¢on Gus procssos armwasmﬂa ga_namn efisianaa
v =fizacia 2n la administrazicn, S

. Observaciones del estudiante {Autoewvaluacidn):

Comea estudiante GID;E.A. fué muy satisfactono poner en practica mi aprendizaje tﬂiﬁﬂw :
practics en al Tra l.‘aajér de Aplicacion. sorque pude lograr cumplir cer las ﬂhjﬁﬂ'u'ﬂé—' :
frazados v el Grunug.rama de actividades en el plan dal trabaje, 2porténdomes
sipnificativamente para mi vida profesional ¥ labaral,

[JUAN CARLOS ROJAS TORRES NIRSA
- -

-

] cawemauu T7=14 < PEX: 435 3930 . '\.\w:cﬂqr‘n:h:.urg.cn-
E-mail: pt-&nﬂnﬂnh@mﬂo{unuam’cn-mﬂ 897 190.012-5. Elpnnnh mqm-mmnmq




