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1 EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.1 CARATULA

NOMBRE DE LA

ENTIDAD CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA

FECHA
APROBACION

30 DE SEPTIEMBRE DE 2015

30 DE SEPTIEMBRE DE 2015 AL
FECHA DE VIGENCIA 29 DE SEPTIEMBRE DE 2017

INSTANCIA

APROBACION COMITE INTERNO DE ARCHIVO

DENOMINACION DE
LA AUTORIDAD
ARCHIVISTICA
INSTITUCIONAL

COMITE INTERNO DE ARCHIVO

VERSION Version 1.0

NSOV CINSSEPI=N EDUARDO SOLANO FORERO, Presidente Ejecutivo

LA = WAN{elzVNe (6] L UD PABON CHONA, Directora Admon. y Financiera

D= Sl 2(0[C] 2N AWBI=N JUAN BAUTISTA GRANADOS OLIVERA, Director Juridico
GESTION MILADIS VASQUEZ NADJAR, Auxiliar de Archivo
DOCUMENTAL DIANA PATRICIA NAVARRO JULIO, Auxiliar Contable
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1.2 INTRODUCCION

La Gestion Documental esta definida segun la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos
como el 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 utilizacién y conservacion, de
igual manera, la Ley 594 de 2000 informa sobre la obligacién que tienen las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas, en elaborar Programas de Gestion
Documental, independientemente del soporte en que produzcan la informacién, para el
cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron creadas.

Considerando que el Programa de Gestion Documental se establece como requisito
normativo para la CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA, segun lo indicado en la
Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, Ley estatutaria 1712 de 2014 “Ley de
transparencia y del derecho al acceso a la informacién publica Nacional”’. Articulo 15:
Programa de Gestion Documental, Resolucién 8434 de 2014 de la Superintendencia de
Industria y Comercio “Por la cual se establecen las directrices en materia de gestion
documental y organizacion de archivos que deben cumplir los vigilados por la
Superintendencia de Industria y Comercio”.

En este sentido, la Camara de Comercio de Aguachica debe elaborar e implementar un
Programa de Gestion Documental, fundamentado en los principios y procesos
archivisticos, asi como en las practicas operativas, que se puedan optimizar y organizar
con el apoyo de soluciones informaticas, las cuales permitiran reducir problemas y facilitar
el desempefio de las actividades propias de cada dependencia o area, resaltando la
importancia de los documentos y archivos como lenguaje natural de la administracién
publica, encaminando al archivo para que sea un verdadero centro de informacion.

La CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA, en cumplimiento de su mision institucional
y de las normas que regulan su accionar como entidad privada con autonomia
administrativa y financiera, define el presente Programa de Gestion Documental para
facilitar su labor de implementacion de los procedimientos del ciclo de vida de los
documentos.
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1.3 LA CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA Y LA GESTION DOCUMENTAL

1.3.1 Resefia histdrica de la CAmara de Comercio de Aguachica

En el gobierno del Doctor VIRGILIO BARCO VARGAS, siendo Ministro del Desarrollo
Econdmico el Doctor, CARLOS ARTURO MARULANDA RAMIREZ, lider empresarial y
politico del sur del Cesar, mediante Decreto No. 2519 del 6 de diciembre de 1988, se crea
la Camara de Comercio de Aguachica, con jurisdiccion de dos importante provincias la del
sur del Cesar y Sur de Bolivar, incluyendo los municipios de Aguachica, (capital natural
de los sures), Curumani, Pailitas, San Alberto, Pelaya, San Martin, Rio de Oro,
Tamalameque, La Gloria, Gamarra y Gonzélez en el sur del Cesar y los municipios de
Morales, Santa Rosa del Sur, Simiti, Arenal, Rio Viejo y Norosi en sur de Bolivar. Su
caracter es privado, cuenta con autonomia propia y es una institucion sin animo de lucro.

La Camara de Comercio de Aguachica ha sido a través del tiempo el gremio que ha
liderado importantes proyectos en beneficios de las comunidades del Sur del Cesar y de
Bolivar, con el gobierno nacional como fue la creacién o traslado de la oficina de
Instrumentos Publicos de Rio de Oro para Aguachica, la ampliacion de la planta telefonica
de Telecom, la ampliacion y cambios de redes y la interconexion eléctrica de la empresa
Centrales Eléctricas del N.S. con el resto del pais.

Elaboré y present6 proyecto de la creacion de un nuevo ente territorial con la participacion
de los pueblos del sur del Cesar y de Bolivar en la formacion del nuevo Departamento del
Rio Grande del Magdalena con capital Aguachica. Trabaja por el desarrollo regional del
Sur del Cesar y de Bolivar. Ha sido y sera siempre la entidad que recibe con los brazos
abiertos a todos los ciudadanos que conforman los pueblos de los municipios de nuestra
jurisdiccion. Fiel a los preceptos que demarca la Ley, la Cadmara se encarga, por
delegacion del Estado, de manejar los Registros Publicos: Mercantil, Unico de
Proponentes y de Entidades Sin Animo de Lucro.

Su labor, sin embargo, no termina ahi. Es asi como en consonancia con su mision la
Camara revierte buena parte de los recursos en sus diferentes programas de apoyo
empresarial y en diversos proyectos estratégicos socioecondmicos, culturales y
ambientales, a nivel subregional y departamental. Toda esta labor es liderada por la
Camara de Comercio de Aguachica — Cesar, tomando en consideracion las necesidades
y expectativas de sus matriculados y afiliados, y una vision estratégica orientada
esencialmente a la promocién integral de sus empresarios y comerciantes, al
fortalecimiento del desarrollo organizacional, la internacionalizacion econémica del Sur del
Cesar y de Bolivar y la promocién del desarrollo subregional.
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RESUMEN RESENA HISTORICA CAMARA DE COMERCIO AGUACHICA

FECHA DESCRIPCION

1931 Con la ley 28 de 1931 el Gobierno Nacional deleg6 a las camara de
comercio la funcion de administrar el Registro Publico Mercantil.

Decreto No. 2519 del 6 de diciembre de 1988, por el cual se crea la
Cémara de Comercio de Aguachica, con jurisdiccion de dos

1988 importante Provincias la del Sur del Cesar y Sur de Bolivar.

1993 La Ley 80 de 1993, delega en las Camaras de Comercio el Registro
Unico de Proponentes.

1995 El Decreto 2150 de 1995, delegd en las Camaras de Comercio la
administracion del registro de las Entidades Sin Animo de Lucro.

1994 Implementacion del sistema de Registro Publicos SIREP

2005 Implementacion Software de Gestion Administrativa SEGAPRES
Inauguracion de las nuevas instalaciones de la Camara de Comercio

2009 de Aguachica, sede propia ubicada en el Municipio de Aguachica-

Cesar.

Operacién del nuevo Registro Unico de Proponentes de conformidad
2009 con la ley 1150 de 2007 y el Decreto 4881 de diciembre de 2008. Se
implementa un aplicativo en Web que facilita la operacién de los
Proponentes de acuerdo con el nuevo decreto.
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RESUMEN RESENA HISTORICA CAMARA DE COMERCIO AGUACHICA

DESCRIPCION

Con la Ley 1429 o Ley de Formalizacion y Generacion de Empleo, se
presentd una amnistia para renovar la matricula mercantil y
beneficios tributarios para nuevas pequefias empresas matriculadas,
un alto impacto depuracion bases de datos registrales. Y el
fortalecimiento canales electrénicos en la simplificacién de tramites.

El Decreto Ley 019 de 2012 — Antitrdmites, otorgo a las camaras la
2012 administracion de nuevos registros publicos y se amplio el alcance
de otros, entre ellos, se encuentra el Registro Nacional de Turismo
(RNT).

Inclusion de las operaciones del Registro de Entidades sin &nimo de
lucro, al Registro Unico Empresarial (RUE) como el RUES, Registro
Unico Empresarial y Social, mediante el cual se permite, desde
cualquier Camara de Comercio del pais, la radicacion de tramites,
generacion de certificados, consulta de homonimia, consulta de
nombre de representantes legales de personas juridicas, facultades y
limitaciones.

2013 Implementacion de la virtualizacion de productos y servicios
registrales, como renovacion del registro mercantil, consulta de
nombres local — Homonimia, consulta de la actividad econdmica,
consulta del estado del tramite, consultas de informacion en linea
para entidades del Estado y otros usuarios del servicio,
especialmente Certificados. La modalidad de servicios y tramites
virtuales, tiene por objetivo facilitar a la comunidad la realizacion de
tramites y asi optimizar los procesos internos, con todas las
condiciones de seguridad y validez juridica y probatoria.

El Decreto 2042 de 2014 establece en su articulo 4: Funciones de las
2014 Céamaras de Comercio.

2014 Digitalizacion archivos de Registros Publicos
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1.3.20rganigrama

JUNTA DIRECTIVA '

REVISOR FISCAL |

PRESIDENCIA EJECUTIVA
(100}

SECRETARIA GENERAL 1

ORGANIGRAMA

CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA

DIRECOON REGISTROS
PUBLICOS {110}

REGISTROS PUBLICOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Y ANANCIERA {130)

DIRECCION JURIDICA
(120)

CONTADORA l

COORDINADOR

DIRECOON CENTRO DE

CONCUAQON , ARBITRAJE Y AMIGABLE

COMPOSIOON (140)

ASISTENTE ‘

PROMOOON Y DESARROUD
EMPRESARIAL

AUNGUAR REGISTROS
PUBLICOS

ASISTENTE DIRECOON
ADMINISTRATIVA Y FINANCERAS

AUNIUAR DE
GESTION DOCUMENTAL

AUGUAR DE ARCHIVO
REGISTROS PUBLICOS

[
AUNIUAR DE CAUA |

o
1=
GENERALES

AUNILAR DE
SERVIOOS GENERALES

1.3.3 Objeto de la Camara de Comercio de Aguachica

La Camara de Comercio de Aguachica - Cesar es una entidad privada de caracter gremial
que representa los intereses de los empresarios y la comunidad en general del Sur del
Cesar y de Bolivar, y cumple funciones delegadas por el Estado.
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OBJETIVOS CORPORATIVOS

= Organizar y prestar de forma eficiente y eficaz los servicios de registros publicos a los
empresarios y comunidad en general del Sur del Cesar y Sur de Bolivar.

= Promover el desarrollo empresarial del Sur del Cesar y Sur de Bolivar

= Mantener la sostenibilidad econdmica y social de la Camara, para garantizar la
prestacion eficiente de los registros publicos

= Implantar una cultura orientada al cliente, soportada en procesos organizacionales
efectivos que respondan a las necesidades y requerimientos legales.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

PERSPECTIVA FINANCIERA:
= Sostener el crecimiento patrimonial y financiero
= Generar nuevas fuentes de recursos para la entidad y administrarlos adecuadamente.

PERSPECTIVA ORGANIZACIONAL

» Fortalecer integralmente el talento humano

» Lograr una cultura de mejoramiento permanente.
= Mejorar la estructura fisica y tecnoldgica.

= Generar iniciativas que incrementen los recursos

PERSPECTIVA PROCESOS

= Diversificar y Generar nuevos servicios para el empresariado y la comunidad.
» Generar sentido de pertenencia en la comunidad empresatrial.

= Generar procesos de desarrollo empresarial y regional.

» Fortalecer la gestién de Proyectos

= Optimizarla prestacion de los Servicios.

» Fomentarla competitividad e innovacion empresarial.

= Participar en los procesos de Desarrollo regional.

PERSPECTIVA CLIENTES
= Satisfacer los requerimientos de servicios formulados por nuestros usuarios

Programa de Gestién Documental (PGD) Pagina 12
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1.3.4 Funciones de la Camara de Comercio de Aguachica

El Decreto 2042 de 2014 establece en su articulo 4: Funciones de las camaras de
comercio. Las Camaras de Comercio ejerceran las funciones sefaladas en el articulo 86
del Codigo de Comercio y en las demas normas legales y reglamentarias y las que se
establecen a continuacion:

1.- Servir de 6rgano consultivo del Gobierno nacional y, en consecuencia, estudiar los
asuntos que éste someta a su consideracion y rendir los informes que le soliciten sobre la
industria, el comercio y demas ramas relacionadas con sus actividades;

2.-Adelantar, elaborar y promover investigaciones y estudios juridicos, financieros,
estadisticos y socioecondmicos, sobre tema de interés regional y general, que contribuyan
al desarrollo de la comunidad y de la region donde operan;

3.- Llevar los registros publicos encomendados a ellas por la ley y certificar sobre los actos
y documentos alli inscritos;

4.- Recopilar y certificar la costumbre mercantil mediante investigacion realizada por cada
Camara de Comercio dentro de su propia jurisdiccion. La investigacion tendra por objeto
establecer las practicas o reglas de conducta comercial observadas en forma publica,
uniforme, reiterada y general, siempre que no se opongan a normas legales vigentes;

5.- Crear un centro de arbitraje, conciliacion y amigable composicién por medio de los
cuales se ofrezcan los servicios propios de los métodos alternos de solucién de conflictos,
de acuerdo con las disposiciones legales;

6.- Adelantar acciones y programas dirigidos a dotar a la region de las instalaciones
necesarias para la organizacion y realizacion de ferias, exposiciones, eventos artisticos,
culturales, cientificos y académicos, entre otros, que sean de interés para la comunidad
empresarial de la jurisdiccion de la respectiva Camara de Comercio;

7.- Participar en la creacion y operacion de centros de eventos, convenciones y recintos
feriales de acuerdo con los dispuesto en la ley 1558 de 2008 y las demas normas que las
sustituyan, modifiquen o adicionen;

8.- Promover la formalizacion, el fortalecimiento y la innovacion empresarial, asi como
desarrollar actividades de capacitacion en las areas comercial e industrial y otras de
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interés regional, a través de cursos especializados, seminarios, conferencias y
publicaciones;

9.- Promover el desarrollo regional y empresarial, el mejoramiento de la competitividad y
participar en programas nacionales de esta indole;

10.- Promover la afiliacion de los comerciantes inscritos que cumplan con los requisitos
sefalados en la ley, con el fin de estimular la participacion empresarial en la gestion de
las Camaras de Comercio y el acceso a los servicios y programas especiales;

11.- Prestar servicios de informacién empresarial originada exclusivamente en los
registros publicos, para lo cual podran cobrar solo los costos de produccion de la misma;

12.- Prestar servicios remunerados de informacién de valor agregado que incorpore datos
de otras fuentes;

13.- Desempefiar y promover actividades de veeduria civica en temas de interés general
de su correspondiente jurisdiccion;

14.- Promover programas y actividades en favor de los sectores productivos de las
regiones en que les corresponde actuar, asi como la promocion de la cultura, la educacion,
la recreacion y el turismo;

15.- Participar en actividades que tiendan al fortalecimiento del sector empresarial,
siempre y cuando se pueda demostrar que el proyecto representa un avance tecnolégico
o suple necesidades o implica el desarrollo para la region;

16.- Mantener disponibles programas y servicios especiales para sus afiliados;

17.- Disponer de los servicios tecnoldgicos necesarios para el cumplimiento y debido
desarrollo de sus funciones registrales y la prestacion eficiente de sus servicios;

18.- Publicar la noticia mercantil de que trata el numeral 4 del articulo 86 del Cédigo de
Comercio, que podra hacerse en los boletines u 6rganos de publicidad de las Camaras de
Comercio, a través de internet o por cualquier medio electrénico que lo permita;

19.- Realizar aportes y contribuciones a toda clase de programas y proyectos de desarrollo
econdmico, social y cultural en el que la Nacion o los entes territoriales, asi como sus
entidades descentralizadas y entidades sin &nimo de lucro tengan interés o hayan
comprometido sus recursos;
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20.- Participar en programas regionales, nacionales e internacionales cuyo fin sea el
desarrollo econdmico, cultural o social en Colombia;

21.- Gestionar la consecucién de recursos de cooperacion internacional para el desarrollo
de sus actividades;

22.- Prestar los servicios de entidades de certificacion previsto en la ley 527 de 1999, de
manera directa 0 mediante la asociacion con otras personas naturales o juridicas;

23.- Administrar individualmente o en su conjunto cualquier otro Registro Publico de
personas, bienes, o servicios que se deriven de funciones atribuidas a entidades publicas
con el fin de conferir publicidad a actos o documentos, siempre que tales registros se
desarrollen en virtud de autorizacion legal y de vinculos contractuales de tipo habilitante
gue celebren con dichas entidades;

24.- Las demas asignadas legalmente.

1.3.5 Mision

La Camara de Comercio de Aguachica es una entidad privada, sin animo de lucro, con el
propésito de prestar los servicios de registros, conciliacion y desarrollo socioeconémico
de la region, llevando la representacion y voceria de los empresarios ante el Gobierno
Nacional, regional y municipal, para fortalecer el Bienestar de la comunidad, basada en
una cultura del conocimiento.

1.3.6 Vision

Liderar el desarrollo integral de la region y promover estrategias que permitan fortalecer
la cultura empresarial de las comunidades de la jurisdiccidon, en respuesta a los cambios
globales.

1.3.7 Los documentos en la Camara de Comercio de Aguachica
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La documentacion producida o recibida por la Camara de Comercio de Aguachica,
constituye parte esencial de sus recursos de informacion porque expresa, en forma
original, el desarrollo historico de su mision, funciones y actividades.

La importancia de definir, implementar y mantener un sistema de gestion documental al
interior de la Camara de Comercio de Aguachica, asi como la gestidon archivistica es
asegurar el uso adecuado de los registros institucionales, entendido no solo como el
patrimonio documental de la Institucion (Conjunto de documentos conservados por su
valor histérico o cultural - Ley 594 de afio 2000 del AGN), sino que son insumo
indispensable para la toma de decisiones basados en antecedentes y también utilizado
como evidencia ante los diferentes entes internos y externos de control.

Gestionar la documentacion oficial asi como los actos administrativos se ha vuelto cada
vez mas necesario para la entidad, debido a que la informacion se ha reconocido como
un recurso necesario y estratégico para el apoyo en el cumplimiento de la mision con base
en los antecedentes, el alcance de los objetivos y la supervivencia misma en un entorno
cada vez mas exigente, lo que hace relevante la creacion de directrices internas que
orienten este proceso.

Los archivos son un apoyo fundamental y estratégico; que permiten disponer de manera
ordenada de toda la Gestibn Documental de la Camara de Comercio de Aguachica
considerandola como un recurso o activo institucional decisivo en el desempefio de la
entidad.

1.4 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Con la entrada en vigencia de la Ley 1712 en marzo de 2014, la cual crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y la
obligatoriedad de crear un Programa de Gestion Documental. Los sujetos obligados
deberan adoptar un Programa de Gestion Documental en el cual se establezcan los
procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucién, organizacion,
consulta y conservacion de los documentos publicos.

Igualmente en cumplimiento del Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura, de la Ley
594 de 2000 y demas normas que regulan la funcién archivistica:

= Ley General de Archivos 594 del 2000 en su articulo 21, Programa de Gestion
Documental.
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= Decreto 2609 que reglamenta el titulo V de la Ley 594 del 2000 en su capitulo I,
Programa de Gestion Documental. Incorporado en el decreto 1080 de 2015.

» Resolucion 8934 de 2014 por la cual se establecen las directrices en materia de gestion
documental y organizacion de archivos de los vigilados por la Superintendencia de
Industria y Comercio. Articulo 3 numeral A, Programa de Gestién documental.

1.4.1 ¢Qué es el programa de gestion documental?

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 Planeacién,
Produccion, Gestidén y Tramite Organizacion, Transferencia, Disposicién de documentos,
Preservacion a largo plazo y Valoracion.

1.4.1.1 Objetivo general del PGD

El objetivo primordial del Programa de Gestion Documental es el de formular y documentar
a corto, mediano y largo plazo el desarrollo ordenado de los procesos archivisticos
contemplados en el proceso de gestion documental, abarcando la totalidad de los
documentos de archivo en sus diferentes soportes y etapas del ciclo vital, con el objeto de
servir como testimonio y apoyo a las actividades de la Cadmara de Comercio de Aguachica
— Cesar.

1.4.1.1.1 Objetivos especificos del PGD

» |dentificar la situacion actual de la Gestion Documental en la Camara de Comercio de
Aguachica, por medio del diagndstico documental, el cual permitird destinar los
recursos administrativos, técnicos y econémicos necesarios.

» Efectuar la planeacion de las actividades a desarrollar por la Camara de Comercio de
Aguachica, en los aspectos relacionados con la Gestiébn Documental, por medio de la
creacion y actualizacion de procesos y procedimientos, asignando los recursos
necesarios.

= Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion de los documentos
de archivo de la Cadmara de Comercio de Aguachica, independientemente de cual sea
su soporte, de modo que brinde la continuidad de las actividades misionales y
administrativas.
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= Optimizar el modelo de gestién documental de la Cdmara de Comercio de Aguachica,
por medio de la integracion con los procesos de planeacion, calidad y tecnologia
adelantados por la entidad.

= Crear, normalizar y controlar los procesos que se desarrollan en la Gestion Documental
al interior de la Camara de Comercio de Aguachica, a través de lineamientos claros y
precisos, que integrados a los procesos garanticen la eficiencia de la Gestion y la
conservacion del patrimonio documental.

1.4.1.2 Beneficios del PGD para la Camara de Comercio de Aguachica

Con el disefio y adopcién del Programa de Gestion Documental en la Camara de Comercio
de Aguachica, se pretende:

= |dentificar la situacion actual de la Gestion Documental en la Camara de Comercio de
Aguachica, por medio del diagnéstico documental, el cual permitirA destinar los
recursos administrativos, técnicos y econdmicos necesarios.

= Normalizar los procesos de gestion documental por medio de manuales y directrices

* Integrar la Gestibn Documental con los procesos de planeacién, calidad y gestion del
conocimiento adelantados por la entidad.

» Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposiciéon de los documentos
digitales y fisicos de archivo de la Camara de Comercio de Aguachica, de modo que
brinde la continuidad de las actividades misionales y administrativas.

» Proporcionar la consulta de la informacion requerida por los usuarios internos y
externos de la Cadmara de Comercio de Aguachica de una forma &gil y oportuna en
sus diferentes soportes documentales.

» Efectuar estudio de la producciébn documental con el objetivo de efectuar la
optimizacién de la misma y la reduccibn de costos asociados a produccion,
organizacién y conservacion.

=  Cumplir con los requisitos legales y normativos.

1.4.1.3 Alcance del Programa de Gestién Documental

El Programa de Gestion Documental de la Camara de Comercio de Aguachica, abarca la
aplicacion del mismo en los siguientes componentes:

» Lainformacion vinculada a la funcion publica
» La informacion vinculada a la administracién de recursos publicos
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= La informacién vinculada a las demas funciones de la Camara de Comercio de
Aguachica.

Este programa se encuentra articulado con el Plan Estratégico y esta dirigido a todas las
dependencias de la Cadmara de Comercio de Aguachica, las cuales hacen parte activa de
su implementacion; y en especial al Comité Interno de Archivo de la entidad, el cual es
responsable de obtener la asignacion de los recursos financieros, administrativos,
juridicos, y técnicos que permiten la implementacién del mismo.

1.4.1.4 Publico a quien va dirigido el Programa de Gestién Documental
1.4.1.4.1 De tipo Geografico
El Programa esta dirigido a las areas de la Camara de Comercio de Aguachica ubicada

en el Departamento del Cesar, en el Municipio de Aguachica, que reciben y producen
informacion.

1.4.1.4.2 Usuarios Internos

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a todos los Funcionarios (nivel directivo,
profesional, técnico y asistencial) y dependencias de la Camara de Comercio de
Aguachica que reciben y producen informacion.

1.4.1.4.3 Usuarios externos

El Programa de Gestion Documental se aplica a los procesos de gestion documental

adoptados por la Camara de Comercio de Aguachica para que la informacion esté
disponible para las entidades y usuarios que la requieran.

1.5 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

Como Pre - Requisitos técnicos con los que cuenta la Camara de Comercio de Aguachica
son:

= Un area de la administracién designada para la administracion y gestién de las
actividades y procesos relacionados con la Gestion documental.
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= Un responsable del area de Administracion de Documentos que cuenta con el
conocimiento y la idoneidad necesaria para el desarrollo de las actividades.

= Un grupo interdisciplinario conformado por profesionales de las siguientes areas:

El Presidente Ejecutivo

La Directora Administrativa y Financiera
El Director de Registros Publicos

El Director Juridico

El Director del Centro de Conciliacién
La Coordinadora de Sistemas

La Asistente de Registros Publicos

Con el fin de lograr la armonizacion del Programa de Gestién Documental con los demas
programas y actividades de la entidad. Este grupo asume las funciones del Comité Interno
de Archivo siendo la instancia asesora para la Alta Direccion en temas de gestion
documental.

= Cuenta con un documento de diagnéstico integral de la funcion archivistica que
permita identificar y evaluar los aspectos positivos y criticos de la Gestion Documental
de la entidad.

» Cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos aprobados:
e Cuadro de Clasificacion (CCD)
e Tablas de Retencién Documental (TRD)

» Deberé elaborar:
e La Politica de Gestiébn Documental con base en lo lineamientos establecidos
en el Decreto 2609 de 2012, articulo 06, Incorporado en el Decreto 1080 de
2015). Esta Politica debe ser aprobada por el Comité Interno de Archivo.
¢ El Plan Institucional de Archivo (PINAR), instrumento para la planeacion de la

funcidén archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la Camara.

1.6 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL
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1.6.1 La Probleméatica

La CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA, en desarrollo de su objeto misional,
produce informacién que es fundamental para el manejo de los Registros Publicos, los
cuales no se encuentran organizados acordes con los principios de procedencia y orden
original de produccion, como lo estipula la Ley 594 de 2000.

1.6.2 Matriz de Diagnostico General

La matriz general del diagndstico se presenta en el Anexo No 2.

1.6.3Matriz DOFA

La matriz DOFA realizada con base al diagndstico general se presenta en el Anexo No
3.

1.6.4 Riesgos de la Gestion Documental

Se ldentificaron los riesgos a que estan expuestos los documentos ver Anexo No 4.
1.7 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD
1.7.1 Requisitos Normativos

La Camara de Comercio de Aguachica elabor6 el normograma en materia de Gestion
Documental:

NORMA NOMBRE DE LA NORMA ARTICULOS
Decreto 410 de 1971 Cdbdigo de Comercio Art. 26 al 43 y 86
Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo TODO
Ley 1581 de 2012 Ley de Proteccion de datos Personales | TODO
Decreto 2578 de 2012 Reglamenta el sistema Nacional de | TODO
Archivo
Decreto 2609 de 2012 Reglamenta la Gestion Documental TODO

Programa de Gestién Documental (PGD) Pagina 21



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: CCA-PPA-019
Version: 01

PROCESO:
RCAMARA
DE COMERCIO

DE AGUACHICA
MANUAL.:

PROGRAMA DE GESTION

Fecha: 30/09/2015
Pagina: 22 de 49

DOCUMENTAL
Decreto 1712 de 2014 Ley de Transparencia TODO
Decreto 103 de 2015 Reglamenta la Ley 1712 de 2014 TODO
Decreto 106 de 2015 Reglamenta la Ley 594 de 2000. | TODO
Inspeccion, vigilancia y control.
Acuerdo 007 de 1994 Reglamento General de Archivos TODO
Acuerdo 011 de 1996 Criterios de organizacién y Gestion de | TODO
documentos
Acuerdo 047 de 2000 Acceso a documentos de Archivo TODO
Acuerdo 050 de 2000 Prevencion de deterioro de riesgo de | TODO
documentos de archivo y situaciones de
riesgo
Acuerdo 016 de 2002 Politica archivistica de las Camaras de | TODO
Comercio
Acuerdo 004 de 2013 tablas de Retencion Documental TODO

1.7.2 Requisitos econdmicos

Los recursos econémicos para la elaboracién, aplicacion, implementacion y divulgacion
del Programa de Gestion Documental de la Camara de Comercio de Aguachica a corto,
mediano y largo plazo se realiza anualmente en el proceso de planeacion del presupuesto
para la vigencia correspondiente, los cuales son administrados, controlados y ejecutados
por la Direccion Administrativa y Financiera.

1.7.3 Requisitos administrativos

Dentro de los requisitos administrativos para el disefio del Programa de Gestion
Documental de la Camara de Comercio de Aguachica se ha tenido en cuenta:

» Ladefinicion de lalineay persona responsable de la gestion documental en la Camara
de Comercio de Aguachica, quien se encarga de la coordinacién y seguimiento de los

procesos.

»= Asi mismo cuenta con un grupo interdisciplinario conformado por profesionales de las

siguientes areas:
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EQUIPO INTERDISCIPLINARIO

INTEGRANTE DEPENDENCIA

EDUARDO SOLANO FORERO El Presidente Ejecutivo

La Directora Administrativa y Financiera
LUD PABON CHONA

El Director de Registros Publicos
LUBIN BARRERA BUSTOS

El Director Juridico
JUAN B. GRANADOS OLIVERA

JUAN B. GRANADOS OLIVERA El Director del Centro de Conciliaciéon

YAMILE VEGA La Coordinadora de Sistemas

Auxiliar de Archivo

MILADYS VASQUEZ NADJAR

1.7.4 Requisitos tecnolbgicos

Dentro de los requisitos tecnolégicos para la construccion del Programa de Gestion
Documental para la Camara de Comercio de Aguachica se tuvo en cuenta:

1. La identificacion de los recursos tecnoldgicos con los que cuenta la Camara de
Comercio de Aguachica para el desarrollo de la Gestion Documental, dentro de las
cuales se encuentran las herramientas tecnolégicas y de infraestructura.

2. Se establecio conjuntamente con la Coordinadora de Sistemas de la Camara de
Comercio de Aguachica, si los recursos tecnoldgicos existentes son los suficientes
para el desarrollo de las actividades propuestas

3. Se elabord el inventario de sistemas y activos de informacion con los que cuenta la
Camara de Comercio de Aguachica, estableciendo su alcance y responsabilidad.
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4. Se identifico la funcionalidad de los sistemas de informacién electrénica con los que
cuenta la Camara de Comercio de Aguachica y si estos promueven el acceso a la
informacion por parte de los usuarios.

5. Los riesgos sobre seguridad fisica e informatica del entorno en el que desarrollan los
procesos en la CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA.

6. Actualmente, la Camara de Comercio de Aguachica cuenta con un software de
gestion documental “DocuWare”, con el cual se debera articular con el Programa de
Gestion Documental de la entidad el cual estara en constante mejoramiento e
implementacion de acuerdo a los cambios tecnoldgicos para preservar y consultar la
informacion.

1.7.5 Requisitos de la Gestién de Cambio

Dentro de los requisitos de la gestion del cambio para la fase de implementacion del
Programa de Gestion Documental para la CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA es
importante tener en cuenta:

1. El desarrollo conjunto con las &reas de comunicaciones y Recursos Humanos
actividades orientadas a la creacion de una cultura de informacion por medio de la
aplicacion de mejores préacticas e implementacion de tecnologias de informacion.

2. Disefiar mecanismos que mitiguen las percepciones negativas frente a los cambios
gue la Camara de Comercio de Aguachica afrontara durante la implementacién del
Programa de Gestién Documental.

1.8 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 9, (Incorporado en el
Decreto 1080 de 2015) la Gestidbn Documental esta compuesta por una serie de procesos
de caracter archivistico que determinan las necesidades de tipo normativo, funcional,
administrativo y/o tecnologico de la Camara de Comercio de Aguachica - Cesar, cada
uno de estos procesos estd acompafiado por una serie de actividades, procesos y
procedimientos, los cuales deben ser adelantados para el aseguramiento de la Gestion
Documental.
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Los procesos de la Gestion Documental con los cuales se desarrollara el Programa de
Gestion Documental son:

a. Planeacion.

1. Planeacion estratégica de la gestion documental.
2. Planeacion documental.

Producciéon Documental.

Gestion y trdmite documental.

Organizacion documental.

Transferencia documental.

Disposicién de documentos.

Preservacion a largo plazo documental.

Valoracion documental.

S@mo a0 T

1.8.1 Planeacion Estratégica de la Gestion Documental:
1.8.1.1 Definicion:

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

1.8.1.2 Alcance:
Elaboracion, formulacion y aprobacion de los documentos de archivo que muestran la
planeacién estratégica de la gestion documental en la CAMARA DE COMERCIO DE
AGUACHICA.

1.8.1.3 Actividades:

A continuacion se establecen algunas de las actividades que la Camara de Comercio de
Aguachica, debe contemplar en el desarrollar de este proceso:

= Elaboracion y publicacion del Programa de Gestion Documental PGD
» Elaboracién del seguimiento al Programa de Gestion Documental PGD en su
ejecucion y actualizacion.
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»= Desarrollo de los programas establecidos en el Programa de Gestion Documental.

= Definicion del plan de trabajo para la implementacion de los Instrumentos
archivisticos.

» Elaboracién de la matriz de riesgos del proceso de Gestion Documental.

» Actualizacion de los procedimientos de Gestion Documental.

= Seguimiento de los indicadores del proceso de Gestion Documental de la Camara de
Comercio de Aguachica - Cesar.

» Disefo del plan de Capacitacion en Gestion Documental.

» Disefio de un Plan de auditoria y control del cumplimiento de los procesos
archivisticos en la Cadmara de Comercio de Aguachica — Cesar.

1.8.2 Planeacion Documental
1.8.2.1 Definicion:

Implementar la planeacion de la Gestion Documental partiendo de la creacion, disefio,
actualizacién de documentos, formatos y formularios teniendo en cuenta el contexto
administrativo, legal, funcional y tecnoldgico de los mismos en concordancia con lo
establecido con la Ley de Transparencia 1712 de 2014.

1.8.2.2 Alcance:
Disefio de procedimientos para la planeacion documental conforme al desarrollo de las
funciones propias de la CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA.
1.8.2.3 Actividades:
» Disefo del procedimiento de “Planeacion Documental”
» |dentificacion de los registros de Activos de informacion.
» Elaboracién del indice de informacién clasificada y reservada.
» Elaboracién del Manual de Politica de seguridad de la informacion para la Camara.
* Programas de gestién documental
= Programa de capacitacion

1.8.3Produccion Documental:

1.8.3.1 Definicion:
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Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién, formato,
estructura, finalidad, proceso en que actla y los resultados esperados.

1.8.3.2 Alcance:

Actividades relacionadas con la produccion de documentos desde el inicio hasta el final
del proceso.

1.8.3.3 Actividades:

» Disefio de formatos para la produccién documental como:

Cartas

Sobres
Memorandos
Circulares

Fax

Actas

Certificados y constancias
Tarjetas

Informes

Correos electrénicos
Resoluciones

= Definicién de Politicas de produccion documental que contenga:

Produccion de documentos analogos, digitales y electrénicos
Preservacion a largo plazo.

= Disefio y normalizacion de la produccién de documentos, formas, formatos y
formularios producidos por la Camara.

Definicién de tamafos , cantidad, soportes, gramaje y tintas
Instructivo de diligenciamiento de los formatos y formularios
Control de la produccion, numero de copias.

Diplomatica de los documentos

= Constitucion de los lineamientos para el disefio, creacion, mantenimiento, difusion y
administracion de los documentos teniendo en cuenta:

Estructura
Forma de produccion e ingreso de los documentos
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Descripcién a través de metadatos

Mecanismos de autenticacion y control de acceso
Requisitos para la preservacion de documentos electronicos
Seguridad de la informacién

Implementacion de la Politica de uso, administracién y gestion de Correo Electrénico.

Control de la reprografia.

1.8.4Gestion y Tramite:

1.8.4.1 Definicion:

Conjunto de actividades para el registro, distribucidén, descripcion, disponibilidad,
recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a
los tramites de los documentos hasta la respuesta.

1.8.4.2 Alcance:

Actividades relacionadas con la Gestion, distribucion, tramite, recuperacion, acceso para
consulta, control y seguimiento de los documentos desde el inicio hasta el fin del proceso.

1.8.4.3 Actividades:

Disefio de procedimiento de “Gestidon y Tramite” teniendo en cuenta las siguientes
acciones:
e Registro, tramite y distribucién de documentos analogos, digitales y
electrénicos
e Consulta de documentos, canales de acceso y recuperacion
e Control y seguimiento a la trazabilidad de los trAmites y sus responsables
e Preservacion a largo plazo

Disefio de herramientas de control y seguimiento a la atencion de tramites y tiempos
de respuesta.

Disefio de la Tabla de Control de acceso a la informacion.
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1.8.5 Organizacion:

1.8.5.1 Definicion:

Conjunto de actividades técnicas para clasificar, ordenar y describir adecuadamente el
documento en el sistema de gestién documental.

1.8.5.2 Alcance:

Actividades relacionadas con el proceso de clasificacion, ordenacion y descripcion
documental tanto en el Archivo de Gestion como en el Archivo Central de la Camara de
Comercio.

1.8.5.3 Actividades:

» Disefilo de procedimiento de organizacion documental teniendo en cuenta los
procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion de documentos.

= Elaboracién de Manual de Archivo de la Camara de Comercio.

» Elaboracién de instrumentos de recuperacion de informacion:

Esquema de metadatos

Nivel de descripcion

Fases de la descripcion documental

Guias
Inventario

» QOrganizacién de documentos a partir de los instrumentos archivisticos:
Cuadro de Clasificacion Documental CCD
Tabla de Retencion Documental TRD

*» Procesos de capacitaciéon a los colaboradores sobre el proceso de organizacién
documental y aplicacion de los instrumentos archivisticos.

1.8.6 Transferencias:

1.8.6.1 Definicion:
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Conjunto de actividades definidas en el procedimiento de la tabla de retencién
documental para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la
estructura, la validacion del formato, migracion, refreshing, emulacion o conversion.

1.8.6.2 Alcance:

Actividades relacionadas con el proceso de transferencias primarias y secundarias de
documentos en cada una de las fases de archivo.

1.8.6.3 Actividades:

= Aplicaciones de los procedimientos de “Transferencias Documentales” primarias y
secundarias de documentos anélogos, digitales y electrénicos de conformidad con los
tiempos establecidos en las tablas de retencion documental.

= Verificacion de los procesos de:
¢ Clasificacion, ordenacién y descripcion de los expedientes transferidos
e Condiciones de empaque y traslado

»= Revisidn del inventario de transferencia, diligenciado por las areas que intervienen en
el proceso.
1.8.7 Disposicion a los Documentos:
1.8.7.1 Definicion:
Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracion documental.
1.8.7.2 Alcance:
Actividades relacionadas con el proceso de disposicion de documentos (eliminacion,

seleccién o conservacion permanente) en cualquier etapa del archivo con base en lo
establecido en la Tabla de Retencion Documental.
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1.8.7.3 Actividades:

= Aplicacion del procedimiento de disposicion final de documentos fisicos y electrénicos,
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Aplicacion de técnicas de muestreo

Identificacidén de técnicas de eliminacién de documentos
Conservacion de los metadatos de la documentacion eliminada
Conservacion de los metadatos de procedimiento

Publicacion en sitio web de los inventarios y actas de los documentos
eliminados

» Presentacion de la documentacién a ser eliminada para su aprobacion por el Comité
Interno de Archivos teniendo en cuenta:

Actas de aprobacion de eliminacion

1.8.8 Preservacion a Largo Plazo:

1.8.8.1 Definicion:

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

1.8.8.2 Alcance:

Actividades relacionadas con el proceso de preservacion de los documentos sin
diferencia de su soporte, forma o medio de almacenamiento.

1.8.8.3 Actividades:

» Disefio de procedimiento de preservacion a largo plazo para los documentos fisicos y
preservacion digital a largo plazo para soportes electrénicos.

= Desarrollo de la Politica de Preservacion a largo plazo de documentos.

= Elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion de documentos
orientado a las diferentes etapas de archivo
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= Elaboracion e implementacion del Plan de Conservacion Documental

= Elaboracion e implementacion del Programa de Conservacion Preventiva Documental
y Digital

= Asegurar que el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo,
implementado garantice la preservacion de los documentos y mantenga las

caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad,
legibilidad y conservacion

1.8.9 Valoracion:

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

1.8.9.2 Alcance:
Actividades relacionadas con el ProcOeso de valoracion documental teniendo en cuenta
los valores primarios y secundarios, establecidos en la tabla de retencién documental en
el tiempo de conservacién en las etapas del archivo.

1.8.9.3 Actividades:

= Aplicacién del procedimiento de “Valoracion Documental”

=  Definicidon de los criterios de valoracion de los documentos teniendo en cuenta los
aspectos de integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad

» Definicion del procedimiento de evaluacion y actualizacion de las Tablas de
Retencién documental y Valoracion documental
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1.9 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental en la Camara de Comercio
de Aguachica se establecen las siguientes fases de implementacion:

1.9.1 Fase de Planeacion

Para la elaboracion del Programa de Gestién Documental, La CAMARA DE COMERCIO
DE AGUACHICA, establece a corto, mediano y largo plazo diferentes metodologias para
la revision, actualizacion, seguimiento y aprobacion que estan bajo la responsabilidad del
area de administracion de Documentos. Dentro de los aspectos importantes de resaltar
en la metodologia tenemos:

e Responsable de la administracion y control de la Gestibn Documental, area
encargada y cargo.

¢ Metodologia de Trabajo, definicion de etapas y grupo de trabajo para el desarrollo
del instrumento.

e Responsable de la revisién y aprobacion del Instrumento.

e Definicion de la metodologia de actualizacién, seguimiento y revision del Programa
de Gestion Documental de la CAMARA DE COMERCIO.

1.9.2Fase de Ejecucién y Puesta En Marcha

Comprende el desarrollo de las actividades especificas de construccion y desarrollo del
Programa de Gestién Documental.

= Definir el proceso de sensibilizacién y capacitacién para los funcionarios de la
entidad con el fin de dar a conocer el Programa de Gestion Documental para
garantizar su cumplimiento.

= Establecer mecanismos de retroalimentacion para los procesos del Programa de
Gestion Documental.

» Ejecutar cada una de las actividades descritas en el Plan de Trabajo propuesto
para el desarrollo y construccion del Programa de Gestion Documental.
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1.9.3FASE DE SEGUIMIENTO

Comprende el control y andlisis constante del Programa de Gestién Documental por lo
gue estard acompafado de las siguientes actividades.

Definir un instrumento que permita efectuar el control y seguimiento a cada una de las
actividades y metas trazadas en el Plan de Trabajo.

Establecer indicadores de gestion necesarios sobre las actividades de mayor
importancia en el desarrollo de la elaboracion y ejecucion del Programa de Gestion
Documental.

Desarrollar una metodologia de seguimiento a los procesos y documentos generados
en el desarrollo del Programa de Gestion Documental, con el fin de verificar su
funcionalidad y realizar actualizaciones.

1.9.4Fase de Mejora

Busca garantizar los procesos y actividades de la Gestion Documental por medio de la
continua y permanente evaluacién y actualizacion de los procesos, para ello se tiene en
cuenta:

Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que acompafia a la
direccién de la entidad en los aspectos relacionados con la Gestion Documental.

Dar continuidad a la metodologia de seguimiento a los procesos y documentos
generados en el desarrollo del Programa de Gestion Documental establecido en la
fase de seguimiento, con el fin de aplicar acciones de mejora en los procesos y
procedimientos establecidos.

1.9.5 Fase de Publicacién

El Articulo 12 del Decreto 2609 de 2012, incorporado en el decreto 1080 de 2015,
establece que el Programa de Gestion Documental - PGD, debe ser publicado en la
pagina web una vez se ha efectuado su revision y aprobacion por parte del Comité Interno
de Archivo.

1.10 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL

Programa de Gestién Documental (PGD) Pagina 34




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

\ PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Codigo: CCA-PPA-019
RCAMARA Version: 01
DE COMERCIO z Fecha: 30/09/2015
DE AGUACHICA PROGRAMA DE GESTION )
. Pagina: 35 de 49
MANUAL: DOCUMENTAL g

Con el fin de apoyar los procesos de Gestion Documental se llevara a cabo la formulacion
de programas especificos para el tratamiento adecuado de diferentes tipos de
informacion y documentos fisicos y electronicos, estos seran elaborados como aliados
estratégicos que complementaran el Programa de Gestion Documental.

La Camara de Comercio de Aguachica — Cesar, formulard subprogramas que
acompafien el programa de Gestion Documental tales como:

» Programa de Normalizacién de formas y formularios electrénicos
= Programa de Digitalizacion

* Programa de documentos vitales

*= Plan institucional de Capacitacion

1.10.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

Propésito El Programa de Normalizacién de formas y formularios electrénicos
busca efectuar un analisis detallado de la produccion de documentos de la
Cémara de Comercio con el fin de crear formas, formatos y formularios en
medio electronico de una forma controlada y normalizada garantizando la
identificacion, clasificacion, ordenacion y recuperacién de los mismos.

Descripcion Directrices necesarias en el Programa de Normalizacién de formas y
formularios electrénicos:

= Crear formas, formatos y formularios de forma controlada y uniforme.

» Identificar las caracteristicas de contenido estable, forma documental
fija, vinculo archivistico y equivalencia funcional.

» Garantizar la interoperabilidad con otros sistemas de informacion.

= Cumplir con los requisitos establecidos en el Decreto 2609 de 2012.

= Construccion del banco terminolégico para la CAMARA DE COMERCIO
normalizando los términos de la Gestion Documental

» Establecer esquema de metadatos para la descripcion de los
documentos de archivo.

= Contar con los instrumentos archivisticos de Cuadro de Clasificacién
Documental y Tabla de Retencién Documental.
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1.10.2 Programa de digitalizacion

Propésito El Programa de Digitalizacion busca la evaluaciéon de las necesidades de
la Camara de Comercio en lo relacionado con la aplicacion de técnicas de
digitalizacion, reprografia, captura de informacién que sean aplicables y
beneficiosas para los procesos de Gestion Documental.

Descripcion » |dentificar el estado de los proceso de reprografia, impresion y

digitalizacion con los que cuenta la Camara de Comercio con el fin de
identificar las necesidades del servicio.

Disefiar un modelo de servicios para los procesos de copiado, impresiéon
y digitalizacion al interior de la Camara de Comercio.

Identificar los requerimientos técnicos para la seleccion de técnicas de
reprografia y digitalizacién a ser adoptados por la Camara de Comercio.

1.10.3Programa de documentos vitales

Propésito

El Programa de documentos vitales o esenciales busca identificar,
evaluar, preservar y recuperar aquella informacion de importancia para la
Camara de Comercio que en caso de emergencia deba ser protegida,
salvaguardada, reservada, evitando su pérdida y adulteraciéon, dada su
importancia para la continuidad del objeto fundamental institucional.

Descripcién

Identificar los documentos vitales de la Camara de Comercio que
respalden el objeto de la funcion que desarrolla y evidencien las
obligaciones legales y financieras.

Efectuar la valoracién del nivel de riesgo de seguridad de la informacion
en sus diferentes soportes y el impacto de su pérdida para la Camara
de Comercio.

Identificar los procesos de back ups, proteccion de informacion y plan
de contingencia desarrollados por la Camara de Comercio frente a la
informacién con la que cuenta.

Establecer la Tabla de Control de Acceso a la Informacién producida y
recibida por la Cémara de Comercio que garantiza los niveles
establecidos de acceso y consulta a los documentos.
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1.10.4 Programa de capacitacion

Proposito

El Programa de capacitacion busca brindar los conocimientos
necesarios en Gestion Documental y administracibn de archivos
necesarios para el desarrollo del Programa de Gestibn Documental.
El Programa de capacitacion esté incluido en el establecido por la
Cémara de Comercio de Aguachica para sus usuarios internos.

Descripcién

Identificar las necesidades de informacion en cada uno de los
niveles de usuarios de la Camara de Comercio.

Crear conciencia de la importancia de la implementacion de los
procesos y procedimientos adelantados frente a la adopcién del
Programa de Gestion Documental

Dar a conocer los requerimientos legales en los que se encuentra
obligada la Camara de Comercio en cumplimiento de sus
objetivos.

Garantizar la aplicacion y continuidad de los procesos de gestiéon
Documental al interior de la Camara de Comercio

Crear cultura de informacion.
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Anexos

Anexo No 1 Glosario de términos

» Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: 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.

= 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.

* Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y la gestion
documental.

* Modelo de requisitos documentos electrénicos: Listado.

* Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar
cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento l6gico a los planes y
proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

* Programa de Gestion Documental: 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 produccién, recepcién, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

= Reglamento de Archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

» Tablas de Retencion Documental - TRD: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

» Tablas de Valoracién Documental — TVD: Listado de asuntos o series documentales
a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.
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ANEXO No 2 Diagnhoéstico documental

Formato de Diagndéstico para la elaboracién de un Programa de Gestidn

Documental — PGD

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

1. Prerrequisitos para la elaboracion del PGD

Antes de proceder a elaborar el PGD, se debe verificar que la entidad cumple con los
requisitos descritos en el Articulo 6 (Componentes de la politica de gestion documental) del

Decreto 2609 de 2012:

Requisito Cumple

Marco conceptual para la gestion de informacion fisica. Sl
Marco conceptual para la gestién de informacion electrénica. NO
Conjunto de estadndares para la gestién de informacién en NO
cualquier soporte.

Metodologia para creacién, uso, mantenimiento, retencion, Sl
acceso y preservacion de informacion.

¢ Existe cooperacion, articulacién y coordinacion entre las SI

areas de Planeacion, Archivo y Oficinas Productoras?

¢La responsabilidad sobre la gestion documental esta
asignada a un area especifica? ¢En cudl?

SI| — Direccion Administrativa
y Financiera

¢, Cuenta con profesionales calificados en archivistica?
¢ Cuantos?

NO

¢Estan identificados los aspectos criticos de la gestion
documental en la Entidad? ¢ Cuales son?

Si (Falta de personal asignado a la
Oficina de Archivo, Deficiente médulos
de archivos, falta de capacitacion al
personal en materia de gestion
documental y falta de adecuacion del
espacio fisico para el archivo central)

..Se encuentra establecido el Comité de Archivo de la Sl
Entidad?
¢, Se tienen identificados en el mapa de riesgos lo temas Sl

inherentes a la gestiébn documental? ¢ Cuales?

¢Estan elaboradas y aprobadas las tablas de retencion
documental — TRD? ¢ Desde cuando?

S| (Agosto de 2015)

¢Estan elaboradas y aprobadas las tablas de valoracion
documental — TVD? ¢ Qué periodo cubren?

S| (Agosto 2015 a agosto
2017)

2. Aspectos generales
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Requisito SI/NO
¢Los documentos tienen valor para dar soporte y Sl
continuidad de las funciones de la Entidad?
¢El PGD se articula con la misién de la Entidad? Sl
¢ El PGD se articula con los objetivos institucionales? Sl
¢El PGD se articula con las metas estratégicas de la Sl
Entidad?
¢Los procedimientos de la gestion documental estan Sl
estructurados  respectando los  principios vy
procedimientos de la Ley de Transparencia y acceso a
la informacion?
¢ Los procedimientos de la gestion documental estan Sl
estructurados respectando los lineamientos vy
principios de la Ley de datos personales?
3. Informacion institucional
Requerimiento SI/NO
¢, Se tiene identificada la historia de la Entidad? Sl
¢, La misién institucional se encuentra actualizada? Sl
¢La vision institucional se encuentra actualizada? Sl
¢ Existe politica de calidad? NO
¢La gestion documental esta definida como un NO
proceso transversal en el Sistema de Gestion de
Calidad?
¢ El &rea responsable de la gestién documental figura Sl
dentro de la estructura organica?
4. Alcance
Requerimiento SI/NO

¢, Se tiene previsto a que publico debe estar dirigido el
PGD? En caso afirmativo registrelos en el formato.

S| (Geogréficos, Internos, externos)

¢Se tiene conocimiento sobre a qué tipo de
informacion debe ser aplicado el PGD? En caso
afirmativo registrelos en el formato.

S| (A la totalidad de la documentacion
producida y recibida por la entidad en el
desarrollo de sus funciones o actividades
tanto Fisico y electrénico).
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

¢El PGD puede ser alineado con el plan estratégico
institucional? Explique

Sl (Los dos establecen estrategias para el
manejo de la gestion y a la optimizacion y
mejora continua de la prestacion de los
servicios)

¢El proceso de gestion documental cuenta con
recursos presupuestales para garantizar su adecuado
funcionamiento? En caso afirmativo indique el valor y
las vigencias.

Sl (Adecuacion de las areas, funcionarios
asignados, Vigencia anual $xxx).

En relacion con requerimientos tecnoldgicos ¢La
Entidad cuenta con un aplicativo de gestién
documental? En caso afirmativo indique cual es y que
madulos tiene.

S| (Docuware Modulo de consulta e
impresion)

5. Lineamientos para los procesos de gestion documental

Planeacién

SI/NO

¢La Entidad ha formulado disposiciones internas tales
como resoluciones, circulares y procedimientos que

Sl (Procedimiento de Control de
Documentos y Creacion del Comité de

buscan regular la gestion documental? En caso Archivo)
afirmativo registrelos en el formato.
¢La entidad cuenta con los instrumentos archivisticos Sl

definidos en el Decreto 2609 de 2012? En caso
afirmativo registrelos en el formato

Cuadro de clasificacion documental
Tabla de retencién documental
Tablas de valoracién documental
Programa de gestién documental

¢ Existen series documentales de preservacion a largo NO
plazo? En caso afirmativo registrelas en el formato.
;Se cuenta con un Sistema de Gestibn de NO

Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA? En
caso afirmativo indicar el nombre

.Se utiliza la firma electronica? En caso afirmativo
indigue cuales son los criterios de uso.

S| (Para la expedicion de certificados y
tramites RUES)

¢, Se tienen definidos los metadatos para los NO
documentos electronicos?

Produccion SI/NO
¢ Existe procedimiento para la produccion documental? Sl
¢Existen modelos para la para la elaboracion de Sl
documentos internos y externos?
¢, Se tiene definido el nimero de copias que se generan Sl
cuando se generan documentos internos y externos?
¢Existe un &rea responsable de la recepcion, SI

distribuciébn y conformacion de los consecutivos

oficiales de correspondencia?
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Gestion y Tramité SI/NO
¢ Existe procedimiento para la gestion y tramite? Sl
¢ Se utilizan planillas de control para la entrega de Sl
documentos?
¢ Existen horarios definidos para la distribucion de la SI
correspondencia interna y externa?
¢ Existen mecanismos que garanticen el acceso a los SI

documentos tanto en los archivos de gestién, como en
el archivo central?

¢, Se garantiza el control y seguimiento a los tramites
internos y externos y los tiempos de respuesta? En
caso afirmativo de qué forma.

Sl (Por la planilla de radicacién de
comunicaciones oficiales)

Organizacién documental

SI/NO

¢Existe  procedimiento para la
documental?

organizacion

Sl

.Se lleva a cabo clasificacion documental? En caso
afirmativo explique.

Sl (Se clasifica de acuerdo al asunto, serie
y subserie documental correspondiente)

.Se lleva a cabo ordenacién documental? En caso
afirmativo explique.

Sl (Una vez clasificados los registros por
series y subseries documentales, se
organizan en orden cronoldgico
cumpliendo con los principios de
procedencia y orden original)

¢ Se lleva a cabo descripcion documental? En caso
afirmativo explique.

Sl (Se realiza a través del formato de
inventario de carpeta)

Transferencia documental SI/NO
¢Existe procedimiento para las transferencias NO
documentales?
¢, Se elabora un cronograma anual de transferencias NO
documentales primarias?

.Se llevan a cabo transferencias documentales NO
secundarias? En caso afirmativo explique.
¢Las areas realizan la preparacion fisica de las series NO
y subseries documentales a transferir?
¢ El area responsable de validar la transferencia realiza NO
control de calidad? En caso afirmativo, si se
encuentran errores, que procedimiento se lleva a cabo.

Disposicion de documentos SI/NO
¢ Existe procedimiento para la disposicion de los NO

documentos?

¢Hay documentos de conservacion total? En caso
afirmativo expligue qué criterios se tienen en cuenta.

Sl ( Lo establecido en la TRD)
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¢ Realizan seleccion documental? En caso afirmativo NO
expligue las técnicas de muestreo.
¢Se usan medios alternativos para garantizar la | Sl (Digitalizacién y Backup de informacion

conservacion en un formato diferente? En caso diarias)
afirmativo explique.

.Se llevan a cabo eliminaciones documentales? En NO
caso afirmativo explique cémo se lleva a cabo el

proceso.

Preservacion a largo plazo SI/NO
¢Existe  procedimiento para la preservacion NO
documental a largo plazo?
¢, Se cuenta con un sistema integrado de conservacion NO

tanto de documentos fisicos como de documentos
electrénicos? En caso afirmativo explique.

¢Se garantiza la seguridad y conservacion de la S| (Copias de seguridad)
informacién electrénica generada por la Entidad? En
caso afirmativo explique.

¢ Se realiza migracion de informacion? En caso NO
afirmativo explique

Valoracion documental SI/NO
¢ Existe procedimiento para la valoracién documental? NO
¢Cuando se integra una nueva serie 0 Subserie NO

documental a las tablas de retencibn documental,
realizan valoracion primaria y secundaria?

¢ Existe un equipo interdisciplinario para llevar a cabo NO
la valoracién primaria y secundaria de nuevas series y
subseries documentales que se integran a las tablas
de retencién documental? En caso afirmativo que
profesionales llevan a cabo este proceso.
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MATRIZ DOFA
LISTA DE FORTALEZAS LISTA DE DEBILIDADES
1. Marco conceptual para la gestion de informacién | 1.  Marco conceptual para la gestién de
fisica. informacién electronica.
2. Metodologia para creacion, uso, mantenimiento, | 2. Conjunto de estandares para la
Factores Internos retencién, acceso y preservacion de informacion. gestién de informacién en cualquier
3. Cooperacion, articulacion y coordinacion entre soporte.
las areas de Administrativa y Financiera, Archivo | 3. Falta de profesionales calificados en
y Oficinas Productoras de la entidad archivistica.
4. La Direccion Administrativa y Financiera tiene | 4. politica de calidad.
asignada la responsabilidad sobre la gestion | 5 preservacién documental a largo
documental en la entidad y figura dentro de la plazo.
estructura organizacional. 6. Sistema de Gestién de Documentos
5. ldentificacion de Mapa de riesgos y aspectos Electrénicos de Archivo — SGDEA
criticos de la gestion documental. 7. Metadatos para los documentos
6. Comité Interno de Archivo. electrénicos.
7. Tablas de Retencion Documental elaboradas y | 8. Falta de procedimientos para las
aprobadas. transferencias documentales.
8. Tabla de Valoracion Documental elaborada y | 9. Area responsable de validar las
aprobada. _ transferencias.
9.  Los documentos tienen valor para dar soporte y | 109, No se llevan a cabo eliminaciones
continuidad a las funciones. documentales.
10. El Programa de Gestion Documental PGD se | 11. procedimiento para la disposicion
articula con la misién, vision, objetivos y metas. de los documentos.
11. Los procedimientos de la gestién documental de | 12 procedimiento para la preservacion
la entidad, estan estructurados respectando los documental a largo plazo
principios y procedimientos de la Ley de | 13 Actualizacién  del plan  de
Transparencia y acceso a la informaciéon y a la emergencias documental
Ley de datos personales. ) 14. Sistema integrado de conservacion
12. Se tiene documentada la historia de la entidad. tanto de documentos fisicos como
13. La misién y vision institucional se encuentran de documentos electrénicos.
actualizadas o 15. Procedimiento para la valoracion
14. La entidad identific6 los usuarios internos, documental.
externos y geogréficos que va dirigido el PGD.
15. EI PGD se encuentra alineado con el plan
estratégico institucional.
16. EIl proceso de gestiébn documental cuenta con
recursos presupuestales.
17. Aplicativo de gestion documental, como
requerimiento para el manejo de la informacion.
18. Procedimiento de Control de Documentos.
19. Instrumentos archivisticos definidos en el
Decreto 2609 de 2012.
EICtOe e oI 20. Firma elc_actrénica y digital para el desarrollo de
transacciones.
21. Procedimiento para la produccién documental
22. Procedimiento de control de documentos para la
elaboracion de documentos internos y externos.
23. Oficina de radicaciéon de documentos, como area
responsable de la recepcion, distribucion y
conformacion de los consecutivos oficiales de
correspondencia.
24. Planillas de control para la entrega de
documentos.
25. Mecanismos que garantizan el acceso a los
documentos
26. Control y seguimiento a los tramites internos y
externos y los tiempos de respuesta.
27. Procedimiento para la organizacién documental.
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30.

32.

procedencia y orden original.

Se lleva a cabo descripcién documental

Existen documentos de conservacion total.
Medios alternativos para garantizar la
conservacioén en un formato diferente.
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28. Clasificacion documental para la organizacién de
las unidades documentales.
29. Cada dependencia lleva a cabo ordenacién
documental acorde con los principios de

LISTA DE OPORTUNIDADES

FO (MAXIMIZAR — MAXIMIZAR)

DO (MINIMIZAR — MAXIMIZAR)

Riesgo de inundacion
en las instalaciones del
archivo

Sistema de gestion
documental que integre
toda la informacion que
se generay recibe
Implementacion de
aplicativos para la
gestion de informacion
No aplicacién de tablas

de retencion
documental
Poca conciencia de los
empleados

No radicacion de
documentos que se
reciben en las areas
Ingreso de personal no
autorizado al archivo

preservacion de informacion F9 - Al - A2.

. Sistema de gestion documental que permita la

integracion de los diferentes aplicativos de gestion
de informacién con los que cuenta la entidad F17
-A3-A4

. Concordancia entre los cédigos de la TRD y los

expedientes fisicos para la aplicacion F7 — A5.

. Capacitacion a los colaboradores en los procesos

de gestion documental. F3 - F4 — F10- F15 - A6
- A7 - A8

Conocimiento técnico y | 1. Incentivar a los colaboradores  de Realizar convenios con instituciones
formacion profesional Administracion de documentos para educativas como el SENA para
Existencia de nuevas actualizarse en temas archivisticos F3- O1 - realizar capacitaciones a
tecnologias o7 administrativos y asi mejorar el
informaticas 2. Fortalecer la infraestructura tecnolégica para funcionamiento del area de archivo.
Experiencias implementar la gestion de documentos D3 -D7-01-03-07
exitosas electrénicos F2 - F17 — F20 — F25 — F32 - 02 Acondicionar el espacio fisico del
compartidas a -03-05- 06 archivo central con sus respectivos
través del Grupo de 3. Revision de la normatividad archivistica para mc’)dul_os » rodantes para la
Responsables  de garantizar su cumplimiento F1 — F4 — F6 — organizacién y conservacion de los
Administracion  de E1l — F19 — F22 — O4 médulos rodantes. D4 — D11 — O3 -
Documentos 04
Legislacion archivistica Elaborar el Marco conceptual para la
Gestion de gestién de informacion electrénica
Documentos D1-D2-D7-D8 -D9-D11-01 -
electrénicos 02-03-04-05-06-07.
Cultura cero papel Designar a un responsable para el
Capacitacion  ofrecida manejo del archivo central. D3 — D9 —
por entes 0O1-04-07
gubernamentales

LISTA DE AMENAZAS FA (MAXIMIZAR - MINIMIZAR) DA (MINIMIZAR — MINIMIZAR)
Deterioro de | 1. Asignar los recursos fisicos y financieros Desarrollar e implementar el
documentos por necesario para la implementacion de la gestion Sistema Integrado de Conservacion
factores de origen documental F4 — F13 — F16 — A3 - A4 SIC para la gestibn de la
biolégico,  fisico y 2. Implementar los procedimientos de la gestion informacion fisica y electrénica. D2
quimico documental de la entidad, para el mantenimiento y —D4-D5-D6-D7-D8 - Al - A3

- A4

Actualizacion del plan de
emergencias documental D13 - A2
Implementar el manual de
procedimientos de la gestion
Documental y archivistica D2 — D4 —
D5 - D8 — D10 - D11 — D12 — D15 -
A5

Capacitacion a los colaboradores en
los procedimientos de gestién
documental D3 — A6 - A7 - A8
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Anexo No 4 Riesgos de la gestion documental

ANALISIS VALORACION
Probabilidad de
No | RiESGO DESCE'PCD CAUSA EFECTO CALIFICACION | EVALUACION impacto Vs. POLITICAS
Controles
1 Personas Perdida de Deficiencia en la Perdida de 3 Zona de MEDIO 1. Se tiene un sistema de
documentos e conservacion y documentos, Riesgo respaldo de la
informacién seguridad de los perdida de Inaceptable informacién. 2. Se cuenta
archivos trazabilidad de con un sistema de
los procesos gestion documental
adelantados.
2 Técnico Perdida de Documento 1. Ausencia o 2 Zona de MEDIO 1. Mantenimiento
documentos e radicado y falla de las Riesgo equipos de Cémputo. 2.
informacion digitalizado que herramientas Inaceptable Capacitacion recurso
nollegaala tecnoldgicas. humano
bandeja del 2. Aplicacion
destinatario inadecuada
dela
normatividad
archivistica 3.
Ausencia de
recurso
humano
capacitado.
3 Personas Entrega no 1. 1. No 1 Zona de BAJO 1. Se cuenta con un
oportuna de la Administracién aplicacion de Riesgo sistema de gestion
corresponden de Documentos controles 2. Inaceptable documental. 2.
cia no recibe la Aplicacion Implementacién de
informacion 2. inadecuada Manuales de Gestion
Atraso en la de la Documental.
entrega de la normatividad
informacién por archivistica
parte de
Administracion
de Documentos
4 Personas Pérdida o 1. Falta de 1. Aplicacién 2 Zona de BAJO 1. Se tiene un sistema de
alteracion de control en el inadecuada Riesgo respaldo de la
expedientes prestamos 2. de la Inaceptable informacion. 2. Se cuenta
por préstamos | desconocimiento normatividad con un sistema de
del proceso de archivistica gestion documental. 3.
gestion 2. No Capacitacion en el
documental de aplicacion de Sistema de gestion
los funcionarios controles 3. Documental 4. Manual
Sanciones del usuario del Sistema
disciplinarias, de gestion Documental
penales y
fiscales.
4. Perdida de
la memoria
institucional
5 Factor Deterioro de Clima célido, 1. Dafios por 1 Zona de BAJO 1. Se tiene control de
ambiental documentos altas factores Riesgo acceso fisico a las
temperaturas naturales y aceptable instalaciones. 2. Se
accidental cuenta con un sistema
2. Ausencia de gestion documental.
de equipos de 3. Se cuenta con equipos
control del de prevencion de
ambiente y de incendios.
prevencion de
incendios
6 Incumpli La entidad no Ausencia de Sancion 4 Zona de MEDIO 1. Establecer controles y
miento de cumple con la politicas Riesgo asignar
la Ley normatividad aceptable responsabilidades para
vigente cumplir con las
disposiciones normativas
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Anexo No 5

Mapa de Procesos de la Camara de Comercio de Aguachica

GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

PROCESQS ESTRATEGICOS

PLANEACION MEJORAMIENTO
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

PROCFSOS MISIONAIFS

REGISTROS PROMOCION
PUBLICOS Y

DESARROLLO

PROCESOS DE APOYO

SISTEMAS, ‘GESTION GESTION GESTION
COMPRAS FINANCIERA JURIDICA DOCUMENTAL
INFRAESTRUCTURA

L

PROCE505 DE EVALUACION ¥ AUTOEVALUACION

CONTROL INTERNO
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Anexo No 6 Cronograma

ATIVIDADES
01
02

10704 | 11/04 | 12/04 | 01705 | 02/05 | 03/05 | 04/05

06/05 | 07/05

08/05

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17
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