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1 INTRODUCCION

Dando cumplimiento al Articulo 21 de la Ley 594 de 2000, La ley General de Archivos para
Colombia, Decreto 2609 de 2012 y el articulo 15 de la ley 1712 de 2014, la CAMARA DE
COMERCIO DE IBAGUE implementara el programa de Gestibn Documental — PGD,
articulado al Sistema de Gestion de la Calidad de la Institucibn — SGC. Como punto de
partida para la estructura del presenta PGD se tiene el Diagnostico que se realizé a la
Gestion Documental de la Institucion en al afio 2014, por lo cual de ahi se definen las
directrices y lineamientos para la administracion documental y las acciones a corto,
mediano y largo plazo, para la implementacién del PGD. Por lo anterior en el presente
documento se establece aspectos generales como: Politica de Gestibn Documental,
objetivo General y especificos, Alcance, publico al cual esta dirigido, requerimientos
normativos, econdémicos, administrativos y tecnologicos para su desarrollo; los
lineamientos para los procesos de Gestion Documental (Planeacién, Produccién, Gestion
y Tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicion de los documentos, preservacion a
largo plazo y valoracién); las fases de implementacién del PGD, los programas
especificos, el diagnostico de Gestiébn documental, cronograma de implementacion, el
mapa de procesos de la entidad, matriz DOFA, Matrices De riesgos y los recursos
requeridos para su implementacion.

El presente PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL se elabora con base en el ciclo
PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), articulado con; el plan institucional de archivo
“PINAR”, el plan de accioén anual, el plan estratégico institucional y la funcién archivistica
con base en los principios de procedencia y orden original, buscando esencialmente la
modernizacion y homogenizacién metodoldgica entre Camaras de Comercio, con el fin de
propiciar la cooperacién e integracién de los archivos Camerales. En busca de
sensibilizar la importancia de los archivos activos, como centros de informacién
esenciales para la entidad, y de los histéricos, como partes fundamental de la memoria
colectiva de la institucion y la regiéon”. Estos esfuerzos se realizan con ayuda de la Junta
Directiva, comité interno de archivo y con la participacion de todo el personal de la
entidad.

Es de advertir, que la carencia de una politica archivistica en la entidad durante mucho
tiempo, incidi6 en que los documentos producidos por la institucion no tuvieran
tratamiento archivistico alguno y hoy se encuentren en fondos acumulados empiricamente
organizado. Por lo tanto, este documento constituye un marco normativo y procedimental
cuya finalidad es el establecimiento de planes, pautas y proyectos que permitan
racionalizar y normalizar la generacion, recepcion, distribucién, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicién final, de los documentos de la Camara de Comercio
de Ibagué.
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2 LA CAMARA DE COMERCIO DE IBAGUE Y LA GESTION DOCUMENTAL

2.1 RESENA HISTORICA

La Camara de Comercio de Ibagué fue creada por medio del Decreto 830 del 26 de mayo
de 1923 de la Presidencia de la Republica, bajo el gobierno del Dr. Pedro Nel Ospina,
resultado de la iniciativa de un grupo de comerciantes locales. A partir de este afio y
hasta el 4 de mayo de 1931 no se tiene historia de las actividades. El 4 de mayo de 1931
el Gobernador del Tolima Dr. Antonio Rocha expidi6é el Decreto 173, por medio del cual se
convocaba a una asamblea de comerciantes con el propésito de organizar la entidad y
elegir sus dignatarios.

Inicialmente la Camara de Comercio era muy pequefia y su objetivo era promover,
estimular, respaldar y resolver las controversias relativas al comercio. El secretario
abogado como se denominaba anteriormente al presidente ejecutivo, manejaba todo lo
relacionado con la parte administrativa, lideraba actividades de promocion y cumplia las
funciones de registro mercantil.

Dada la necesidad de tener un apoyo mayor para la prestacion del servicio de informacion
econdémica, obtener estadisticas, organizar eventos a favor del empresario y de la
comunidad en general, se creo el area de Promocion y Desarrollo en el afio 1976; el area
Administrativa y financiera que se denominaba anteriormente Unidad administrativa, y el
area Juridica fueron conformadas en el afio 1981. Posteriormente, con el propdsito de
ofrecer un servicio de manera eficaz que permitiera elevar la imagen institucional y
ayudara a los comerciantes a legalizar su situacibn mercantil, se cred el programa de
enlace empresarial, el cual implantd la descentralizacion del servicio de asesoria
empresarial, permitiendo de esta forma ir en busca de nuestros usuarios y evitarles el
desplazamiento a nuestras instalaciones; este programa se denominé en el afio 1994
como Oficina de servicio al empresario y su filosofia es la "calidad en el servicio". En este
mismo afio se vio la necesidad de atender en forma directa y personalizada a los afiliados
de la institucion para orientarlos y asesorarlos en sus actividades empresariales, motivo
por el cual se creé el area de afiliados.

Dentro del proceso de mejoramiento continuo la Camara de Comercio de Ibagué comenzé
su sistematizacion en el afio de 1989; el aumento de equipos y la adquisicion de
programas de cOmputo se han dado dia a dia segun los requerimientos de la empresa y la
proyeccion que se desea. Se comprometio con un proceso de mejoramiento interno
enfocado hacia la calidad total.

En los ultimos afios la entidad ha venido desarrollando diversas campafias civicas como:
seguridad, recuperacion de parques y zonas verdes, turismo; eventos sobre temas de
actualidad econ6mica, politica, social o cultural. Ilgualmente se ha venido vinculando y
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participando econdémica y logisticamente en la promocion y ejecucion de proyectos y
programas de cardcter local, regional y empresarial.

En la actualidad la Cadmara de Comercio esta regida por las disposiciones contenidas en
el Cddigo de Comercio y en sus estatutos, definida como una entidad juridica de derecho
privado, de caracter corporativo, gremial y sin animo de lucro, integrada por los
comerciantes matriculados en el registro mercantil.

La Camara de Comercio de Ibagué tiene como objeto cumplir con las funciones que el
Cdédigo de Comercio y las leyes vigentes le asignen. Promover por todos los medios a su
alcance, aquellas acciones tendientes al cumplimiento de sus actividades. Crear los
servicios que considere Utiles para el desenvolvimiento del comercio, la industria y los
servicios y demas sectores que promuevan el desarrollo regional y eleven la calidad de
vida de sus habitantes, siempre que no sean incompatibles con las disposiciones legales
y vigentes.

2.2 ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIOMAL

Nota 1. Ver: http://www.ccibague.org/index.php/sobre-la-cci/acerca-de-nosotros/organigrama.html
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2.3 RED DE PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El Sistema de Gestion Documental hace parte de los procesos de soporte y se encuentra integrado
con el Sistema de Gestion de la Calidad.

RED DE PROCESOS

73 CCi Comerais

TRABAJANDO POR UNA REGION DE EMPRESARIOS

Procesos Misionales

“A B Procesos de
SATISFACCI CALIDAD
PARTES

2.4 OBJETO DE LA CAMARA DE COMERCIO DE IBAGUE

La Camara de Comercio de Ibagué tiene como objeto ejercer las funciones sefialadas en
el articulo 86 del Codigo de Comercio, en el Decreto 898 de 2002 y en las demas leyes y
normas vigentes que le sean aplicables.

Asi mismo la Camara podra crear los servicios que considere Utiles para el adelanto del
comercio, la industria, los servicios y los demas sectores productivos, que sean
conducentes a la promocion del desarrollo empresarial, econdmico y social de la regiéon y
eleven la calidad de vida de sus habitantes, siempre que no sean incompatibles con las
disposiciones legales vigentes.

La Camara de Comercio podra cumplir sus funciones, mediante mecanismos de
asociacion o cooperacion con personas naturales o juridicas, otras Camaras de Comercio
0 a través de convenios suscritos.
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2.5 FUNCIONES DE LA CAMARA DE COMERCIO DE IBAGUE

Las funciones de la Camara de Comercio de lbagué son aquellas que expresamente les
atribuye la Ley, o que el Gobierno Nacional, por virtud de la facultad conferida en el
numeral 12 del Articulo 86 del Cddigo de Comercio, les asigne. Dichas funciones estan
brevemente definidas en el articulo 10° del Decreto 898 de 2002.

Acerca de las funciones publicas atribuidas a las Camaras de Comercio, que incluyen las
registrales y otras previstas en regulaciones generales de caracter legal y reglamentario,
en la Sentencia C-909 de 2007, la Corte Constitucional sefial6 lo siguiente:

“En cuanto a las funciones que les compete ejercer a tales instituciones, por virtud de la
asignaciéon que les hizo el legislador extraordinario, les corresponde principalmente llevar
el registro mercantil y certificar sobre actos y documentos en él inscritos, funcion propia de
la administracién, pero que como lo ha precisado esta corporaciéon, no cambia su
naturaleza juridica privada en publica, manteniendo de todas maneras su naturaleza
corporativa, gremial y privada, y corresponde a la figura de la descentralizacién por
colaboracién, autorizada mediante los articulos 1°., 2°, 123, 209, 210 y 365 de la
Constitucién Politica”.

“Otras funciones publicas también se les han asignado a las Camaras de Comercio, no
sefialadas inicialmente en el Cddigo de Comercio sino en leyes expedidas con
posterioridad, como la referida al registro de proponentes, la clasificacién y la calificacion
de las personas naturales o juridicas interesadas en contratar con las entidades estatales,
la impugnacién de dichas clasificacion y calificacion, en los términos del articulo 22 de la
Ley 80 de 1993, la prevista en los arts. 40, 42 y 43 del Decreto 2150/95, asi como el
registro previsto en el articulo 144 del mismo Decreto 2150 de 1995, en relacion con la
cooperativas, fondos de empleados y asociaciones mutuas”.

“Por otra parte, como lo ha considerado también la Corte, segin previsiones de orden
legal, las Camaras de Comercio desarrollan otro tipo de funciones publicas, dentro del
marco de lo previsto en el articulo 116 superior. Se trata de funciones de caracter judicial
como son las que se cumplen a través de los centros de conciliacion y arbitraje que
muchas de ellas han organizado, y desde los cuales contribuyen a la prestacion de este
esencial servicio. De esas actividades pueden sin duda derivarse gran cantidad de
documentos que tendrian entonces caracter publico, y que en cuanto tales podrian
entonces ser libremente consultados por la ciudadania”.

“Es decir, las Camaras de Comercio hoy en dia ejercen un sin nimero de funciones tanto
publicas como privadas, sefialadas no solo en el articulo 86 del Codigo de Comercio, sino
también en otras disposiciones como la Ley 80 de 1993, el Decreto 2150 de 1995, y la
Ley 23 de 1991 y sus normas modificatorias.”

Los ingresos de origen publico provienen de los derechos y tarifas establecidos a favor de
las Camaras de Comercio por el manejo de los registros publicos delegados, de los
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rendimientos o frutos que generen los mismos y de los que produzcan la venta, renta y
fruto de los bienes adquiridos con tales recursos y pueden destinarse a las funciones
publicas y funciones privadas atribuidas por la ley o por el Gobierno Nacional en
aplicacion del numeral 12 del articulo 86 del Codigo de Comercio.

“Ademas, el Decreto Reglamentario 898 de 2002 sefiald otras funciones a las Camaras de
Comercio” y actualmente el Decreto 2042 de 2014 establece en su articulo 4: Funciones
de las camaras de comercio.

2.6  MISION

La Camara de Comercio de Ibagué tiene como misién ser vocero de los intereses del
sector empresarial, promover el desarrollo empresarial y regional, cumplir con eficiencia y
eficacia la prestacion de las funciones publicas delegadas por el Estado asi como ofrecer
Métodos Alternos de solucién de Conflictos, Afiliacion, Capacitacion Empresarial a los
comerciantes de la Jurisdiccion de la Camara de comercio de Ibagué”

2.7 VISION

Ser una Camara de Comercio lider en el desarrollo de las causas empresariales y
regionales de los Tolimenses, entidad que identifica y crea oportunidades en un entorno
globalizado y cambiante, organizacién eficiente y sostenible, que mediante el
procesamiento y analisis de la informacién, genera conocimiento util para la toma de
decisiones empresariales y se articula al Sistema Nacional de Camaras de Comercio.

2.8 LOS DOCUMENTOS EN LA CAMARA DE COMERCIO DE IBAGUE

Para la Camara de Comercio de Ibagué los documentos de la entidad son de gran
importancia y se encuentran divididos de la siguiente manera; el ochenta por ciento (80%)
pertenecen a la funcién publica delegada por el estado y de los cuales debemos
garantizar su identificacion, conservacion y proteccion al ser estos de caracter publico, el
veinte por ciento (20%) restante, lo conforman los documentos generados de las areas
soportes de la funcién publica, como lo son administrativo y financiero, desarrollo
empresarial y regional,

Actualmente los documentos se han archivado de forma empirica de acuerdo a la
necesidad de cada area sin integrarlos a un Sistema de Gestibn Documental, el cual
permita una mejor organizacion la cual facilite su Tramite, Consulta, Conservacion y
Disposicion final de los mismos, con lo cual estariamos fortaleciendo la Trazabilidad y
Preservacion de los documentos.
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3 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Dar cumplimiento a:

e Ley 594 de 2000: por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. En especial el articulo 21 en el cual se establece que: las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan
observarse los principios y procesos archivisticos.

e Acuerdo 060 de 2001 Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

e Acuerdo No. 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

e lLey 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y el del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional, en donde se establece: “d) Cualquier persona natural,
juridica o dependencia de persona juridica que desempefie funcion publica o de
autoridad publica, respecto de la informacion directamente relacionada con el
desempeno de su funcion;”

e Decreto 2609 que reglamenta el titulo V de la Ley 594 del 2000 en su capitulo II,
Programa de Gestién Documental. Incorporado en el decreto 1080 de 2015.

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

3.1 DEFINICION, OBJETIVOS Y GLOSARIO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

3.1.1 Definicibn del PGD

Es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

3.1.2 Objetivo General del PGD

El objetivo fundamental de la elaboracion del presente P.G.D es estandarizar mediante de
un sistema de gestién documental la informacién que se genera en la entidad, formulando
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y documentando el desarrollo ordenado de los procesos archivisticos, abarcando la
totalidad de los documentos en sus diferentes soportes y etapas del ciclo vital, con el
objeto de disponer de la documentacién Ordenada, Clasificada y Organizada, logrando
que la informacion Institucional sea recuperable en el tiempo, para el uso de la
Administracion, para la disposicién de quien lo requiera y como fuente de consulta.

3.1.3 Objetivos Especificos del PGD

e Estandarizar mediante de un sistema de gestion documental la informacion que se
genera en la entidad, desde su Produccion, Recepcion, Distribucion, Tramite,
Organizacién, Consulta, Conservacion y Disposicion Final, para documentos en
cualquier soporte (fisico, digital, audio ect.).

e Formular y documentar el desarrollo ordenado de los procesos archivisticos mediante
procedimientos e instructivos, necesarios para desarrollar el proceso de Gestion
documental

e Disponer de la documentacion Ordenada, Clasificada y Organizada para facilitar a los
usuarios, tanto internos como externos, el acceso y recuperacion de la informacion
existente en los fondos documentales de la Entidad.

e Conocer el estado actual de la Gestion Documental al interior de la CCI.

Propiciar las condiciones para una adecuada implementacién de las Tablas de
Retencién y Valoracion Documental, aprobadas para la Entidad.

¢ Implementar las mejores practicas segun la politica de Cero Papel.

o Destacar la importancia que tienen los documentos dentro del cumplimiento de las
funciones institucionales.

e Consolidar la Politica de Gestion Documental al interior de la CCI.

e Fortalecer la seguridad en los sistemas de informacion para garantizar la obtencion
de unos mejores resultados en el almacenamiento y manejo confidencial de la
informacion.

3.1.4 Glosario. ANEXO 1. Glosario del PGD

3.2 BENEFICIOS DEL PGD

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

e Apoyar la transparencia, eficacia y eficiencia de un modelo integrado de gestién en la
entidad.

e Brindar lineamientos en materia de gestiéon documental para la planeacion, disefio y
operacion de los sistemas de informacion de la entidad.

e Mejorar la situacién actual de la Gestion Documental en la CAMARA DE COMERCIO
DE IBAGUE por medio del diagnéstico documental, el cual permitird identificar los
recursos administrativos, técnicos y econdémicos necesarios para la misma.

¢ Integrar la Gestiébn Documental con los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
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o Facilitar el acceso y disposicion al publico de la informacion, en los términos referidos
en la ley de transparencia y el derecho al acceso a la informacion puablica nacional, a
través de medios fisicos o electrénicos.

e Realizar un diagndstico de la produccion documental con el objetivo de efectuar la
optimizacion de la misma y reducir costos asociados a produccién, organizacion y
conservacion.

3.3 ALCANCE DEL PGD

El Programa de Gestibn Documental de la Cadmara de Comercio de Ibagué, aplica para la
informacién fisica, electronica, digital y en cualquier soporte en el corto, mediano y largo
plazo, desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final, articulado con la
planeacion estratégica y operativa de la institucion, la seguridad de la informacion y el
Sistema de Gestion de la Calidad de la CCI.

El Programa de Gestion Documental debe ser aprobado por el Comité Interno de Archivo,
su implementacién es responsabilidad del encargado del Sistema de Gestibn Documental
de la entidad asi como el control de su implementacién por parte de la coordinacién de
control interno y de procesos, su divulgacion serd realizada mediante publicacién en la
pagina web.

3.4 PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO EL PGD

El programa de Gestién documental de la Camara de comercio de Ibagué, esta dirigido a
usuarios Internos conformados por la Junta Directivas y los funcionarios al servicio de la
entidad, en sus diferentes niveles y externos conformados por las entidades estatales y la
ciudadania en general.
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4 PRE-REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

La CAMARA DE COMERCIO IBAGUE debera:

e Contar con un area de la administracion designada para la administracion y gestion
de las actividades y procesos relacionados con la Gestién documental.

e Contar con un responsable con el conocimiento y la idoneidad necesaria para el
desarrollo de las actividades.

e Conformar un grupo interdisciplinario por profesionales de las areas de tecnologia,
calidad, juridica, control interno, administrativa y financiera, con el fin de lograr la
armonizacion del Programa de Gestion Documental con los demas programas y
actividades de la entidad. Este grupo asumira las funciones del Comité de Archivo y
ser la instancia asesor para la direccién en temas de gestion documental.

e Contar con un Documento de Politica de Gestion Documental con base en lo
lineamientos establecidos en el Decreto 2609 de 2012, articulo 06, Incorporado en el
Decreto 1080 de 2015). Esta Politica debera estar aprobada por la direccion de la
CAMARA DE COMERCIO e informada a todos sus integrantes.

e Contar con un documento de diagndstico integral de la funcién archivistica que
permita identificar y evaluar los aspectos positivos y criticos de la Gestion
Documental de la entidad.

e Contar con los instrumentos archivisticos de Cuadro de Clasificacion — CCD y Tablas
de Retencion Documental — TRD, debidamente elaborados y aprobados.

e Establecer una metodologia para la planeacion e implementacion del Programa de
Gestion Documental que defina alcance, objetivos e indicadores.
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5 DIAGNOSTICO

Luego de realizar el diagnostico se determina que las oportunidades que se visualizan
en la implementacién de un Sistema de Gestion Documental para la entidad son multiples,
la principal sin duda es la oportunidad de mejorar la productividad en el ejercicio de las
actividades y servicios hacia sus clientes. La optimizacibn y organizacién de los
documentos son una oportunidad de aligerar la estructura de costos, permitiendo una
mayor agilidad y control sobre los gastos de la empresa, permitiendo asi una mejoria en la
asignacion de sus recursos y de los servicios ofrecidos.

5.1 PROBLEMATICA

La Camara de Comercio de lbagué no tiene un sistema de Gestion documental que
permita estandarizar la informacion que se genera en la entidad, no tiene formulado y ni
documentando el desarrollo ordenado de los procesos archivisticos, al igual que tampoco
cuenta con una documentacion Ordenada, Clasificada y Organizada de acuerdo a la
normatividad vigente. Lo anterior es resultado de la realizacibn de una matriz de
diagndstico elaborada en la institucion en el afio 2014 en el marco de los procesos
archivisticos.

5.2 ANEXO 2. MATRIZ DE DIAGNOSTICO GENERAL
5.3 ANEXO 3. MATRIZ DOFA

5.4 ANEXO 4. MATRIZ DE RIESGO



Cddigo: PR-GD-06

7.3 CCi CoMegtd | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL |Version: 1 — 4/Sept/2015

— Pagina: 16 de 49

6 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

6.1 REQUISITOS NORMATIVOS

Teniendo en cuenta las disposiciones legales para la Gestion Documental, la Camara de
Comercio de Ibagué, aplica el marco normativo que se establece en la parte final del
documento ANEXO 5. Normograma, para lo cual se definen las siguientes directrices para
la adopcion y formalizacion de los documentos y acciones que se deban reglamentar:

e Los manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que produzca o
actualiza el proceso de Gestibn Documental, seran aprobados por el comité Interno
de Archivo.

e Cuando la norma lo exija, se procedera a actualizar los documentos que requieran.

6.2 REQUISITOS ECONOMICOS

Para el desarrollo del Programa de Gestibn Documental, la Camara de comercio de
Ibagué, requiere los recursos necesarios para su implementacion, teniendo en cuenta lo
siguiente:

e [Establecer anualmente las partidas presupuestales que se requieren para la
armonizacion, operatividad, mantenimiento y mejora del PGD.

e Incluir en el plan anual de inversion, las necesidades para la implementacion y
mantenimiento del PGD

¢ Incluir en el Plan anual de capacitacién de la institucion, los recursos necesarios para
fortalecer al personal involucrado en el proceso de Gestion Documental

En el ANEXO 6. Presupuesto, se estableceran los recursos necesarios para llevar a cabo
las anteriores acciones.

6.3 REQUISITOS ADMINISTRATIVOS

Para la implementacién del PGD se requiere:

¢ Infraestructura: Espacio adecuado para la produccion, recepcion y almacenamiento
de la informacién documental, asi como la adquisicién de un ambiente web para la
informacion en soporte digital.

e Plan de Inversion: Para desarrollar aquellas actividades que la entidad no puedo
cubrir con personal propio.

e Capacitacion: Incluir anualmente en el Plan Institucional de capacitacion de la
institucion, las formaciones o capacitaciones que se requieran para el desarrollo e
implementacion del PGD.
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e Recurso Humano: Conformacion de un equipo interdisciplinario para ejecutar las
fases de implementacion del PGD y para apoyar la Gestion Documental. El cual se
presenta en el titulo 8 Fases de Implementacion, Imagen 1.

6.4 REQUISITOS TECNOLOGICOS

La Presidencia Ejecutiva de la Camara de comercio de Ibagué€, debe proporcionar toda la
infraestructura tecnoldgica necesaria para la administracion de la documentacion
producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el fin de
facilitar su produccién, gestion, trdmite, consulta y conservacion, para lo cual se cuenta
con los siguientes requisitos tecnolégicos:

o EI areas de Registros publicos y Administrativa y Financiera cuenta con
herramientas tecnoldgicas adecuadas que hacen parte del Programa de Gestion
Documental de la entidad, actualmente se tienen aplicativos que permite gestionar
la produccidn, el registro, el tramite y la consulta de la documentacion, el cual esta
en permanente actualizacion y mejora por parte de nuestro proveedor.

e Proporcionar un software de Gestiébn Documental que cumpla con los estandares
requeridos.

e Proporcionar la actualizacion de los equipos que se requieran para registrar,
recepcionar, tramitar, consultar y conservar la documentacién de la entidad.

e Suministrar herramientas tecnol6gicas para el control y seguridad de la
informacion.

¢ Mantenimiento del sistema de gestion de la informacion.

e Propiciar el fortalecimiento de la funcién archivistica, a través de la aplicaciéon de
modernas practicas de Gestion Documental, mediante el apoyo de la tecnologia
de la informacion y las comunicaciones.

ANEXO 7. Plan De Inversién Tecnoldgica.



Cddigo: PR-GD-07

73 CCi Comeas | PROGRMA DE GESTION DOCUMENTAL  [Version: 1 — 4/Sept/2015

uei—— Pagina: 18 de 49

7 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Camara de Comercio de Ibagué, mediante la implementacién del PGD, desarrolla los
procesos de Planeacion, Produccion, Gestiébn y Tramite, Organizacion, Transferencia,
Disposicion a los Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion a través del
Proceso de Gestién documental de la Entidad.

| 1. PRODUCCION |

2. RECEPCION f\ /l:a. DISPOSICION FINAL,
PROCESOS |
: N -
s. oisTRiBucion [~ OE SN 7 conservacion

%

4. TRAMITE ]|‘ ; ecousumx]

[5. ORGANIZACION|

Para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental, se determinan
por cada Proceso Documental los siguientes lineamientos:

7.1 PLANEACION DOCUMENTAL:

7.1.1 Definicion:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, 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 y documentos, analisis
de procesos, analisis diplomético y su registro en el sistema de gestion documental
integrado al sistema de gestion de calidad.

7.1.2 Alcance:
Esta etapa se basa en la elaboracion, formulacién y aprobacién de los documentos de
archivo que muestran la planeacién estratégica de la gestiéon documental en la entidad.

7.1.3 Actividades:

ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|L|F|T

Elaborar, Revisar y Publicar el Programa de Gestién Documental — PGD hacer | X
seguimiento a su cumplimiento y actualizarlo cuando sea necesario.

Elaborar el Plan de administracion de riesgos del proceso de gestién documental. X X
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ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|L|F|T

Elaboracion, Aprobacién y Publicacion del Plan Institucional de Archivo- PINAR, | X | X | X
hacer seguimiento y actualizarlo cuando sea necesatrio.

La gestion Documental deberda adoptarse como un programa estratégico de la
entidad, con el apoyo de la alta direccién con el fin de articular la gestion de
recursos necesarios para la realizacién de las actividades propias de la misma.

Disefiar y definir procesos y procedimientos encaminados a la planeacion | X X
documental estratégica.

Dar cumplimiento a la Ley de Transparencia elaborando los registros de Activos de
informacién, elaborando el indice de informacion clasificada y reservada y
disefiando el esquema de publicacién de la informacion.

Actualizar los instructivos P-GC-01 Elaborar, actualizar y/o anular documentos e X
instructivo P-GC-02 Control de Documentos y Registros.

Elaborar, Aprobar e Implementar las Tablas de Retencién, Cuadro de Clasificaciony | X | X | X
Tablas de Valoraciéon Documental.

Disefiar e implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA que garantice la normalizacion y correcta gestién y preservacion | X | X | X | X
de los documentos electronicos durante el ciclo de vida de los documentos y los
plazos establecidos en las Tablas de Retencién Documental TRD.

Estructurar un centro de digitalizacion, que permita centralizar este proceso para | X X | X
toda la entidad.
Disefiar e implementar un manual de procedimiento de digitalizacion que permita X | X

garantizar el cumplimiento de parametros de calidad del proceso.

Disefiar e Implementar el Sistema Integrado de Conservacion de la informacién | X | X | X | X
independientemente del soporte en que se encuentre.

Establecer los indicadores de calidad del proceso de Gestibn Documental. X | XXX

Disefiar un programa de capacitacion o espacios de formaciéon que permita a los
funcionarios del archivo, correspondencia y centro de digitalizado, ampliar y mejorar
sus conocimientos en aspectos de la gestion documental.

A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnoldgico

7.2 PRODUCCION DOCUMENTAL:

7.2.1 Definicion:

Es el conjunto de actividades tendientes a normalizar la produccién y recepcion de los
documentos en ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los aspectos de
origen, creacion y disefio de formatos y documentos, conforme a las funciones de cada
dependencia.

7.2.2 Alcance:

En esta etapa se identifican las actividades relacionadas con la produccion de
documentos desde el inicio hasta el final del proceso, partiendo de la produccién, ingreso,
formato, estructura, soporte de los documentos generados por la Camara

7.2.3 Actividades:

ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|L|F

Constitucién de los lineamientos para la produccion documental teniendo en cuenta | X | X | X | X
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ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|L|F|T

su estructura, forma de produccién e ingreso, descripcién a través de metadatos,
mecanismos de autenticacion y control de acceso, requisitos para la preservacién
de documentos electrénicos y seguridad de la informacion.

Estandarizar la estructura interna de los formatos para la elaboracion de las
comunicaciones, memorandos, certificaciones y circulares.

Definir los metadatos minimos de los documentos digitales. X X | X

Incluir la politica de tratamiento de datos personales en los documentos que aplique

) . . X | X | X
conforme normativa de Sistema Preventivo de Fraudes.
Implementacion de la Politica de uso, administracion y gestion de Correo Electronico X x| x
Institucional en la Camara de Comercio de Ibagué.
Definicion de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios regulados
en los instructivos, guias, manuales de procesos y procedimientos y los identificados X | X
enla TRD.
Definir el procedimiento para garantizar la trazabilidad y almacenamiento de los
documentos digitales (correo electrénico, fax-mail y redes sociales) que sirven como | X X | X
soporte para dar testimonio de las actuaciones de la Entidad y fines probatorios.
Aplicar mejores préacticas en las tecnologias de la informaciéon integrando o X ¥ | x
unificando el diferente software de manejo documental que tiene la entidad.
Disefio e implementacion de la politica Cero Papel en la entidad. X | X|X|X

7.3 GESTION Y TRAMITE:

7.3.1 Definicion:

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

7.3.2 Alcance:

Esta etapa comprende la Gestion, Distribucién, Tramite, Recuperacion, Acceso a consulta,
Control y Seguimiento de los asuntos gestionados por la CAMARA DE COMERCIO DE
IBAGUE.

7.3.3 Actividades:

ACTIVIDADES A DESARROLLAR A[L|F|T
Estandarizar la estructura interna de los formatos para la elaboracion de las X ¥ | x
comunicaciones, memorandos, certificaciones y circulares.
Disefio y/o actualizacién de herramientas de control y seguimiento a tramites en X ¥ | x
volumetria y tiempos de respuesta.
Estructurar y crear la oficina responsable de la ventanilla Gnica de correspondencia v s x| x
con el fin de centralizar la gestion, trdmite y seguimiento de la misma.




Cddigo: PR-GD-07

73 CCi OMERdS | PROGRMA DE GESTION DOCUMENTAL [ Version: 1 — 4/Sept/2015

Pos o8 Pégina: 21 de 49
ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|[L|F|T
Disefiar e implementar el instructivo de solicitud de consulta y préstamo documental X X
para el archivo central y de gestion.
Establecer registro y control de consultas. X X | X

7.4 ORGANIZACION:

7.4.1 Definicion:
Proceso archivistico orientado a la Clasificacion, Ordenacién y Descripcion de los
documentos en la Camara de Comercio de Ibagué.

7.4.2 Alcance:

Esta etapa del proceso comprende las actividades encaminadas a la organizacion de los
fondos documentales dando aplicabilidad a los instrumentos archivisticos y normatividad
de infraestructura.

7.4.3 Actividades:

ACTIVIDADES A DESARROLLAR A[L|F|T
Disefiar el procedimiento de "Organizacion Documental” y se integrara con el X X
sistema de gestion de calidad.
Elaborar la Clasificacidon, Descripcion y Ordenacién documental seglin series y | x
subseries relacionadas en el Cuadro de Clasificacion Documental.
Implementacién de las herramientas archivisticas Cuadro de Clasificacion % x| x

Documental- CCD y Tablas de Retencién Documental — TRD.

Seguimiento a la conformacion correcta de expedientes en Archivos de Gestion. X

Diseflar e implementar Instructivo para unificar las unidades de conservacion
documental utilizadas en los documentos de la entidad.

Disefiar los parametros para la descripcién de expedientes fisicos y electrénicos
estableciendo los elementos de la descripcion de documentos fisicos y los
metadatos necesarios que permitan consultar y acceder a la informacion por medio
del indice electrénico.

Implementar el sistema integrado de conservacion atendiendo a la prevencion y
atencién de desastres, Inspecciéon y mantenimiento de instalaciones, Monitoreo y
control de condiciones ambientales, limpieza de areas y documentos y control de
plagas.

Disefiar los parametros para la descripcion de expedientes fisicos y electrénicos
estableciendo los elementos de la descripcion de documentos fisicos y los
metadatos necesarios que permitan consultar y acceder a la informaciéon por medio
del indice electronico.

7.5 TRANSFERENCIAS:
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7.5.1 Definicion:

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

7.5.2 Alcance:

Esta etapa del proceso comprende las actividades tendientes a las transferencias
documentales de la entidad a través de cada etapa del ciclo vital del documento
determinadas como transferencias primarias cuando se realizan del archivo de gestion a
central y secundarias cuando es de central a historico.

7.5.3 Actividades:

ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|L|F|T

Actualizar, Aprobar y Publicar el Instructivo de Transferencia Documental e integrarlo
con el sistema de gestion de calidad.

Verificar la aplicacién de clasificacidn, ordenaciéon y descripcién de los expedientes
objeto de transferencia asi como las condiciones adecuadas para el traslado y | X | X | X
entrega formal de las transferencias documentales.

Disefiar el formato Unico de inventario anexo a las transferencias y modelo estandar
de acta de transferencia documental primaria cuando es de gestion a central y X | X
secundaria cuando es de central a histdrico.

Establecer cronograma de transferencias primarias y secundarias de acuerdo a las
Tablas de Retencion Documental.

Elaborar lineamientos y medios de transferencia de archivos electrénicos, mediante
las etapas de archivo de gestién, central e histérico.

7.6 DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS:

7.6.1 Definicion:

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

7.6.2 Alcance:

Esta etapa del proceso comprende desde la seleccion documental que ha cumplido su
tiempo de retencidén segun tabla de retencion documental y disposicion de la tabla de
valoracion documental, hasta la aplicacién técnica de la disposicion final de los
documentos seleccionados.

7.6.3 Actividades:
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ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|L|F|T

Disefiar el procedimiento de "Disposicion Final de los Documentos" y se integrara

. . . X [ X[ X]|X
con el sistema de gestién de calidad.

Disefiar Instructivo para la sustitucién de soporte fisico a digital, contemplando los
pardmetros y lineamientos recomendados por el AGN y la SIC.

Disefiar Instructivo de eliminacion de soporte papel conforme lo dispuesto bajo los
parametros de Ley, especialmente observando las disposiciones emanadas por el | X | X | X
Ministerio del Medio Ambiente.

Crear lineamientos de los parametros de obligatorio cumplimiento para la
Digitalizacién Certificada, con el fin de aplicar técnicas de muestreo en la seleccién | X | X | X | X
de documentacion de acuerdo a la finalizacion del periodo de retencion.

Aplicar permanentemente la disposicion final registrada en las TRD. X | X

7.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO:

7.7.1 Definicion:

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

7.7.2 Alcance:
En esta etapa se implementan las adecuadas técnicas de conservacion para garantizar la
preservacion a largo plazo de documentos fisicos, digitales y electrénicos.

7.7.3 Actividades:

ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|L|F|T

Disefar el procedimiento de "Preservacién Documental”, que se integrara con el | x | x | X | x
sistema de gestion de calidad.

Elaborar politica de Preservacion Digital a Largo Plazo de los documentos de | x | x | X | x
archivo.

Elaborar e Implementar lineamientos de conversién o migracién de formatos para | x | x | X | x
garantizar la preservacion a largo plazo.

7.8 VALORACION:
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7.8.1 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).

7.8.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de valoracion documental teniendo
en cuenta los valores primarios y secundarios, estableciendo su tiempo de conservacion
en las etapas del archivo, determinando su destino final sea este su conservacion
temporal o permanente o la respectiva eliminacion.

7.8.3 Actividades:

ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|L|F|T
Disefiar el procedimiento de Valoracidn Documental" y se integrara con el sistema % x| x
de gestién de calidad.
Conformar un equipo de valoracion documental con profesionales en la historia, v s Ix | x

archivistica, ciencia y tecnologia.

Valorar la informacioén producida y recibida e identificar como y cuando se declara
informacion clasificada y reservada y/o registro de activos de informacion sefialados | X | X | X
en la Ley de Transparencia.

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental.

Definir los lineamientos para la valoracién documental de la entidad. X | X | X|X
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FASE DE
ELABORACION DEL
PGD

FASE DE
EJECUCION DEL
PGD

FASE DE
SEGUIMIENTO DEL
PGD

FASE DE MEJORA
DEL PGD

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

s Elabora: Responsable del Sistema de Gestion Documental
*Revisa: Coordinador de Control Interno y de Procesos
¢ Aprueba: Comite Interno de Archivo

=2 =/

¢Ejecuta: Responsable del Sistema de Gestion Documental y
Areas competentes

¢ Revisa: Coordinador de Control Interno y de procesos
¢ Aprueba: Comite Interno de Archivo

¢ Coordinador de control Interno y de procesos

eElabora: Responsable del Sistema de Gestion Documental
¢ Revisa: Coordinador de Control Interno y de Procesos
¢ Aprueba: Comite Interno de Archivo

| N

Diagrama 1: Fases de implementacion del PGD
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9 PROGRAMA ESPECIFICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

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 informacién
y documentos fisicos, estos serdn elaborados como aliados estratégicos que
complementaran el Programa de Gestidbn Documental de acuerdo con las necesidades
propias de la CAMARA DE COMERCIO DE IBAGUE.

Estructura de los Programas Especiales

La CAMARA DE COMERCIO DE IBAGUE desarrollara los Programas Especiales con
base en sus necesidades especificas o requerimientos, estos programas deberan contar
con una estructura que incluya los aspectos minimos tales como: propdésito, objetivo,
justificacion, alcance, beneficios, lineamientos, metodologia, recursos, cronograma y
responsables.

Dentro de los programas propuestos tenemos:

=  Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos.
=  Programa de digitalizacion.

9.1.1 Programa de Normalizacion de formas y formularios electronicos

Proposito El Programa de Normalizacion de formas y formularios electronicos busca
efectuar un analisis detallado de la produccién de documentos de la
CAMARA DE COMERCIO con el fin de crear formas, formatos y formularios
en medio electrénico de una forma controlada y normalizada garantizando
la identificacidn, clasificacion, ordenacion y recuperacion de los mismos.

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

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

e |dentificar las caracteristicas de contenido estable, forma documental
fija, vinculo archivistico y equivalencia funcional.

e Garantizar la interoperabilidad con otros sistemas de informacion.

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

e Construccién del banco terminoldgico para la CAMARA DE COMERCIO
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e Establecer esquema de metadatos para la descripcion de los

normalizando los términos de la Gestion Documental

documentos de archivo.
e Contar con los instrumentos archivisticos de Cuadro de Clasificacion
Documental y Tabla de Retencién Documental.

9.1.2 Programa de Digitalizacién

Proposito El Programa de Digitalizacion busca la evaluacién de las necesidades de la
CAMARA DE COMERCIO en lo relacionado con la aplicacién de técnicas de
digitalizacién, reprografia, captura de informacién que sean aplicables y
beneficiosas para los procesos de Gestion Documental.

Descripcion e |dentificar el estado de los proceso de reprografia, impresién vy

digitalizacidon con los que cuenta la CAMARA DE COMERCIO con el fin
de identificar las necesidades del servicio.

e Disefar un modelo de servicios para los procesos de copiado, impresion
y digitalizacién al interior de la CAMARA DE COMERCIO.

e Identificar los requerimientos técnicos para la seleccidén de técnicas de
reprografia y digitalizacion a ser adoptados por la CAMARA DE
COMERCIO.
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10 ANEXO 1. GLOSARIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cuadro de
Clasificacion
Documental — CCD

Gestién
Documental

Instrumentos
Archivisticos

Modelo de
Requisitos
Documentos
Electrénicos

Plan Institucional

de Archivos -

PINAR

Programa de
Gestion
Documental - PGD

Reglamento de .
Archivo )
Tablas de
Retencién :
Documental — TRD
Tablas de
Valoracion :
Documental = TVD
Acceso a

Documentos de
Archivo

Administracién de
Archivos

Almacenamiento de
Documentos

Archivo Central

Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién
producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica
y la gestion documental.

Listado.

Instrumento  archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento légico a los
planes y proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.
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, recepcion,
distribucién, tramite, organizacién, consulta, conservacién vy
disposicién final de los documentos.

Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos
gue regulan la funcidn archivistica en una entidad.

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.

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigha
un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicién final.

Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la Ley.

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento
de los archivos.

Accion de guardar sisteméaticamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.
Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, y que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.
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Archivo Gestion

Archivo Electrénico

Archivo Historico

Archivo Publico

Archivo Total

Carpeta

Ciclo Vital del
Documento:

Clasificacion
Documental

Comité de Archivo

Conservacion
Conservacioén de
Documentos
Conservacion
Permanente
Conservacion

Preventiva de
Documentos

Copia

Copia Autenticada

Copia de Seguridad

Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en
trdmite, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa.

Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que por decision del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el
valor documentos histéricos recibidos por donacion, depésito
voluntario, adquisicién o expropiacion.

Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aguellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por
entidades privadas.

Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad productora
(fondo, seccion, series y/o asuntos).

Grupo asesor de la Alta Direccién, 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.

Comprende los planes y practicas especificas, relativos a la
protecciéon de los materiales de archivos y bibliotecas frente al
deterioro, dafios y abandono, incluyendo los métodos y técnicas
desarrollados por el personal técnico.

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

Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio
documental de una persona o entidad, una comunidad, una region
o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacion.

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y
administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro
de los documentos de archivo, preservando su integridad y
estabilidad.

Reproduccion exacta de un documento.

Reproducciéon de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendréd el mismo valor probatorio del
original.

Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del
mismo.
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Custodia de
Documentos

Depdsito de
Archivo

Depuracion

Descripcién
Documental

Deterioro

Digitalizacion

Disposicion Final
de Documentos
Distribuciéon de
Documentos

Documento
Documento de

Apoyo

Documento de
Archivo

Documento
Electrénico de
Archivo

Documento
Esencial

Documento
Histoérico

Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administraciéon y conservacion de los mismos, cualquiera que sea
su titularidad.

Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.
Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni
secundarios, para su posterior eliminacion.

Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.
Alteracién o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u
otros factores.

Técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video,
casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede
leerse o interpretarse por computador.

Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion
total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a
su destinatario.

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

Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero
es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, econémico,
histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o
entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a
los principios y procesos archivisticos.

Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
qgue, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun
después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion
de la historia institucional.

Documento Unico que por su significado juridico o autografico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién
del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o
las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte
en parte del patrimonio histérico.
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Documento Original

Documento Publico

Eliminacién
Documental

Embalaje
Estabilidad

Estanteria

Expediente
Expediente
Electrénico

Factores de
Deterioro

Foliar
Folio

Fondo

Fondo Acumulado

Fondo Documental

Formato

Gestioén
Documental

Es la fuente primaria de informaciéon con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad.

Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion.

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencibn o de valoracibn documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios,
sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

son todos los materiales, procedimientos y métodos que sirven
para acondicionar, presentar, manipular, almacenar, conservar y
transportar material documental. El embalaje debe satisfacer tres
requisitos: ser resistente, proteger y conservar el producto
(impermeabilidad e higiene). Adicionalmente debe informar sobre
sus condiciones de manejo y composicion basicamente.

Propiedad de los materiales de conservar sus propiedades fisicas
y quimicas en condiciones ambientales estables.

Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada
por un conjunto de documentos generados organica Yy
funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un
mismo asunto.

Conjunto de documentos electrénicos de archivo relacionados
entre si.

Sistemas con capacidad de inducir cambios en las caracteristicas
propias a la naturaleza de los materiales, son denominados
también causas de deterioro y pueden ser internos o externos a
los materiales.

Accién de numerar hojas.

Hoja.

Conjunto de documentos, cualquiera sea su formato o soporte,
producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por una
persona fisica, familia o entidad en el transcurso de sus
actividades y funciones como productor.

Conjunto de documentos dispuestos sin ningan criterio de
organizacion archivistica.

Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Documento preestablecido para desarrollar determinado proceso.
Esquema establecido para consignar el desarrollo de una
actividad especifica.

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.
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Inventario
Documental

Legajo

Limpieza
Documental

Metadatos

Microfilmacion

Ordenacioén
Documental

Organizacion de
Archivos

Organizacion
Documental

Plan de
Transferencias

Preservacion

Principio de Orden
Original

Principio de
Procedencia

Recepcion de
Documentos

Recuperacion de
Documentos

Instrumento de recuperacién de informaciéon que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.

Eliminacion mecanica de todo material particulado (polvo, hollin,
entre otros.) que se deposita sobre la superficie de la unidad
documental.

Informacion estructurada o semiestructurada que permite la
creacion, la gestién y la utilizacion de documentos de archivo a lo
largo del tiempo, tanto dentro de los Ambitos en que se crearon
como entre ellos.

Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Fase del proceso de organizacibn que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en
la fase de clasificacion

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacion y la
descripcién de los documentos de una institucion.

Es la programacién preparada por el Archivo Central, para realizar
los traslados de documentos de los archivos de gestién al archivo
central y que debe ser difundida y acatada por los responsables
del proceso para la correcta aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental, TRD.

Comprende todas las actividades econdmicas y administrativas,
que incluyen el depdsito y la instalacion de los materiales, la
formacion del personal, los planes de accion, los métodos y
técnicas referentes a la preservacion de los materiales de archivos
y bibliotecas y a la informacién contenida en los mismos.

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de
otras.

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que
le son remitidos por una persona natural o juridica.

Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridos.
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Resolucioén

Restauracion

Retencién
Documental

Seleccioén
Documental

Serie Documental

Sistema Integrado
de Conservacion

Subserie

Tipo Documental:

Tramite de
Documentos

Transferencia
Documental
Unidad de

Conservacion

Valoracién
Documental

Acto administrativo por el cual la Superintendencia de Industria y
Comercio ejerce su voluntad creando, modificando o extinguiendo
situaciones juridicas de interés particular o general.

Comprende las técnicas y conocimientos utilizados por el personal
técnico responsable de reparar los dafios causados por el uso, el
tiempo y otros factores en los materiales de archivos y bibliotecas.
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.

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”.

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre
otros.

Conjunto de estrategias de conservacién preventiva, tiene como
principal objetivo garantizar la conservacion y permanencia de los
acervos documentales, producidos y custodiados por las
entidades del Distrito, en las diferentes fases del ciclo vital del
documento.

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y
sus caracteristicas especificas.

Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos
gue sirven como elementos para clasificarla, describirla y
asignarle categoria diplomatica.

Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta
el cumplimiento de su funcién administrativa.

Remision de los documentos del archivo de gestién al central, y de
éste a histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades
de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y
los libros o tomos.

Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital
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11 ANEXO 2. DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

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 gestién documental) del Decreto 2609

de 2012:
Item Requisito SI/NO
Marco conceptual para la gestién de informacion fisica. NO
Marco conceptual para la gestion de informacion electrénica. NO
Conjunto de estandares para la gestion de informacion en NO
cualquier soporte.
Metodologia para creacion, uso, mantenimiento, retencion, NO
acceso y preservacion de informacion.
¢ Existe cooperacion, articulacion y coordinacion entre las areas NO
de Planeacién, Archivo y Oficinas Productoras?
. ¢La responsabilidad sobre la gestion documental esta asignada S|
1. Pr(Trreqwsnos a un area especifica? ¢En cual? Area Juridica
parafa ¢,Cuenta con profesionales calificados en archivistica?
elaboracién del .z SI
PGD ¢ Cuantos? 01,
¢ Estan identificados los aspectos criticos de la gestién NO
documental en la Entidad? ¢ Cuales son?
¢ Se encuentra establecido el Comité de Archivo de la Entidad? Sl
¢ Se tienen identificados en el mapa de riesgos lo temas NO
inherentes a la gestién documental? ¢ Cuales?
¢ Estan elaboradas y aprobadas las tablas de retencién NO
documental — TRD? ¢ Desde cuando?
¢ Estan elaboradas y aprobadas las tablas de valoracién NO
documental — TVD? ¢Qué periodo cubren?
¢ Los documentos tienen valor para dar soporte y continuidad de S|
las funciones de la Entidad?
¢El PGD se articula con la misién de la Entidad? NO
¢ElI PGD se articula con los objetivos institucionales? NO
2. Aspectos ¢EI' PGD se articula con las metas estratégicas de la Entidad? NO
generales ¢ Los procedimientos de la gestion documental estan
estructurados respectando los principios y procedimientos de la NO
Ley de Transparencia y acceso a la informacién?
¢ Los procedimientos de la gestion documental estan
estructurados respectando los lineamientos y principios de la Ley NO
de datos personales?
. ¢ Se tiene identificada la historia de la Entidad? Sl
3.Informacion - T -
T ¢La misioén institucional se encuentra actualizada? Sl
institucional — :
¢ La vision institucional se encuentra actualizada? Sl
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Item Requisito SI/NO
¢ Existe politica de calidad? Sl
¢La gestion documental esta definida como un proceso NO
transversal en el Sistema de Gestion de Calidad?
¢ El area responsable de la gestion documental figura dentro de NO
la estructura organica?
¢ Se tiene previsto a que publico debe estar dirigido el PGD? En NO
caso afirmativo registrelos en el formato.
¢ Se tiene conocimiento sobre a qué tipo de informacién debe ser NO
aplicado el PGD? En caso afirmativo registrelos en el formato.
¢ElI PGD puede ser alineado con el plan estratégico
I ; NO
institucional? Explique

4. Alcance ¢ El proceso de gestion documental cuenta con recursos
presupuestales para garantizar su adecuado funcionamiento? En S|
caso afirmativo indique el valor y las vigencias. $37.000.000
vigencia afio 2015.

En relacion con requerimientos tecnolégicos ¢ La Entidad cuenta
con un aplicativo de gestion documental? En caso afirmativo NO
indique cual es y gque mddulos tiene.

5. Lineamientos para los procesos de gestion documental
¢ La Entidad ha formulado disposiciones internas tales como
resoluciones, circulares y procedimientos que buscan regular la NO
gestion documental? En caso afirmativo registrelos en el
formato.
¢La entidad cuenta con los instrumentos archivisticos definidos
en el Decreto 2609 de 2012? En caso afirmativo registrelos en el NO
formato

., ¢ Existen series documentales de preservacion a largo plazo? En

5.1. Planeacion | ca5q afirmativo registrelas en el formato. Registros Publicos St
¢Se cuenta con un Sistema de Gestidon de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA? En caso afirmativo indicar el NO
nombre
¢ Se utiliza la firma electrénica? En caso afirmativo indique NO
cuales son los criterios de uso.
¢ Se tienen definidos los metadatos para los documentos S|
electronicos?
¢ Existe procedimiento para la produccién documental? NO
¢ Existen modelos para la para la elaboracién de documentos NO
internos y externos?

5.2.Produccién ¢ Se tiene definido el nimero de copias que se generan cuando NO
se generan documentos internos y externos?
¢ Existe un area responsable de la recepcion, distribucion y NO

conformacion de los consecutivos oficiales de correspondencia?
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Item Requisito SI/NO
¢ Existe procedimiento para la gestion y tramite? Sl
¢ Se utilizan planillas de control para la entrega de documentos? Sl
¢ Existen horarios definidos para la distribucién de la S|

» correspondencia interna y externa?

5.3. Gestiony ¢ Existen mecanismos que garanticen el acceso a los

Tramite documentos tanto en los archivos de gestion, como en el archivo Sl
central?
¢ Se garantiza el control y seguimiento a los trdmites internos y
externos y los tiempos de respuesta? En caso afirmativo de qué Sl
forma. Estadisticas
¢ Existe procedimiento para la organizacion documental? NO
¢Se lleva a cabo clasificacion documental? En caso afirmativo S|

5.4. Organizacion explique. — . -

documental g,Se_IIeva a cabo ordenacion documental? En caso afirmativo S|
explique.
¢ Se lleva a cabo descripcion documental? En caso afirmativo NO
explique.
¢ Existe procedimiento para las transferencias documentales? Sl
¢ Se elabora un cronograma anual de transferencias NO
documentales primarias?
¢Se llevan a cabo transferencias documentales secundarias? En NO

5.5 Transferencia | &S0 afirmativo explique.

documental ¢Las areas realizan la preparacion fisica de las series y S|
subseries documentales a transferir?
¢El area responsable de validar la transferencia realiza control
de calidad? En caso afirmativo, si se encuentran errores, que S|
procedimiento se lleva a cabo. Devolucion las cajas que no
cumplan
¢ Existe procedimiento para la disposicion de los documentos? NO
¢,Hay documentos de conservacion total? En caso afirmativo
explique qué criterios se tienen en cuenta. Se tiene conservacion Sl
total por no tener proceso de elminacion ni sustitucion

5.6. Disposicion | ;Realizan seleccién documental? En caso afirmativo explique NO

fi3de las técnicas de muestreo.

documentos ¢ Se usan medios alternativos para garantizar la conservacion en
un formato diferente? En caso afirmativo explique. Formato Sl
digital.
¢ Se llevan a cabo eliminaciones documentales? En caso NO
afirmativo explique cémo se lleva a cabo el proceso.
¢ Existe procedimiento para la preservacion documental a largo NO

.. | plazo?

5.7. Preservacion - - =~
¢ Se cuenta con un sistema integrado de conservacion tanto de

alargo plazo - e
documentos fisicos como de documentos electronicos? En caso NO

afirmativo explique.
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Item Requisito SI/NO
¢, Se garantiza la seguridad y conservacion de la informacién
electrénica generada por la Entidad? En caso afirmativo Sl
expliqgue. Por medio de backups de la informacion
¢ Se realiza migracion de informacion? En caso afirmativo NO
explique
¢ Existe procedimiento para la valoraciéon documental? NO
¢,Cuéndo se integra una nueva serie o Subserie documental a
las tablas de retencion documental, realizan valoracién primaria NO
5.8. Valoracion y sepundaria? — ———
documental ¢ Existe un equipo interdisciplinario para llevar a cabo la
valoracion primaria y secundaria de nuevas series y subseries
documentales que se integran a las tablas de retencion NO

documental? En caso afirmativo que profesionales llevan a cabo
este proceso.
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12 ANEXO 3. MATRIZ DOFA

VARIABLES INTEDRNAS
POSITIVO
FORTALEZAS - F

Personal competente y comprometido con la Mision del cargo
Disposicion de estadisticas para la organizacion, los empresarios y el desarrollo Regional

Experiencia en formulacién y ejecucién de proyectos.
Sistema de Gestion de calidad implementado en la organizacidn
Sistema de PQRS implementado en la entidad

Mejoramiento continuo en la organizacion a través de la implementacién de planes de accién
para entidades de control y auditorias internas

Reconomiento a nivel Regional

Unica organizacién en la prestacién de servicios de arbitraje en la jurisdiccion.

Herramientas tecnoldgicas adecuadas para la prestacion de los servicios
Control y seguimiento del Producto No conforme
Acceso Controlado a modificacién de la informacion registral

Adecuada Infraestructura para la prestacién de los servicios

Conocimiento Registral por parte de los funcionarios responsables

NEGATIVO
DEBILIDADES - D

Falta de un sistema de gestion documental implementado
No existe un sistema de control interno documentado

Insuficiencia de personal para atender las funciones registrales en temporada alta
Errores de digitacion en el desemperio de la funcién de registro
Baja Confiabilidad en las bases de datos de registros

Incumplimiento en algunos procedimientos
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10

11

12

13
14

15
16
17
18
19
20
21

22
23
24
25
26

27
28
29
30
31

1

Baja difusion de las funciones y normas que regulan los registros publicos
Falta de personal para atender las asesorias externas

Clima organizacional inadecuado debido al desequilibrio salarial, sobrecargas laborales,
inestabilidad laboral y relaciones interpersonales

Desconocimiento de los procedimientos internos por parte de los miembros de Junta Directiva
Carencia de espacio suficiente para almacenar la documentacién generada por la organizacion.

Sobrecarga de trabajo para el personal del area financiera, por ejecucién de convenios.

Deficiencia en la promocidn de los servicio y la comunicacidn de las actividades desarrolladas en la
institucion

Baja articulacion entre los departamentos

Deficiencia en la medicion de los impactos y seguimiento a las acciones realizadas en convenios,
proyectos, programas, etc

Falta de acompafiamiento a las nuevas empresas creadas

Deficiencias en la prestacion de servicios a afiliados

Baja proporcion de afiliados con respecto a la base registral

Falta de seguimiento a los empresarios que han participado en programas

Inadecuada distribucion de los espacios fisicos en la institucion

Deficiencias en la utilizacion del sistema de PQRS

Deficiencias en el compromiso del personal con el Sistema de Gestion de calidad, Sistema de
control interno y sistema de gestion documental

Baja planificacion en las gestiones a realizar

Deficiencia en la induccién de personal

Falta de implementacién de un sistema de control Interno

Limitaciones en la infraestructura tecnoldgica y ayudas audiovisuales

Falta de documentacion de algunos procedimientos Internos (contables, desarrollo,
comunicaciones, control interno)

Dispersion de oficina por todo el edificio

Falta de una adecuada comunicacion interna y externa

Falta de conocimiento de actividades institucionales

Concentracion de actividades y asignacion de recursos

VARIADBLES EXTEDRNAS
POSITIVO
OPORTUNIDADES -O

La ley 1429 de 2010 para la formalizacion empresarial

2 Oferta de recursos institucionales para el desarrollo empresarial

3

Posicion geografica estratégica de la ciudad
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14
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16
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19
20

Acuerdos comerciales y tratados de libre comercio
Impulso a la creacién y financiaciéon de empresas
Reconocimiento de la entidad a nivel regional
Existencia de la confederacién de cdmaras de comercio

Presencia de entidades como Findeter, Bancoldex, Invima, Acodres, Bureau eventos, CRC, API
entre otras en la institucion

Existencia de redes sociales

Sistemas de informacién que faciliten la administracidn del Sistema de Control Interno, sistema de
gestion de la calidad y sistema de gestion documental

NEGATIVO
AMENAZAS - A

La normatividad vigente relacionada con registros publicos
Vacios en los Registros Publicos

Injerencia de factores externos en la vinculacion de personal
Cambio de criterios en las entidades de control

Inadecuada legislacion para la implementacion de la eliminacidn documental y digitalizacidon de
imagenes

Implementacion obligatoria de las NIFF

Intencion por parte de algunos sectores institucionales de terminar con el cobro de los Registros
Publicos

Altos niveles de informalidad

Baja cultura asociativa para la inversion

Escasa incorporacién tecnoldgica en los procesos productivos

Altos niveles de mortalidad empresarial
Acuerdos comerciales y tratados de libre comercio
Baja capacidad de innovacidon empresarial

Baja oferta productiva de la region orientada a los mercados nacionales e internacionales

Escasa infraestructura vial

Escaso apoyo a la CRC

Cambios constantes a la normatividad que rige a la institucién

Incremento de la competencia de servicios de conciliacidon

Costumbre de gratuidad de los servicios de capacitacion ofrecidos por la entidad




73 CCi CoMercis

TRABAJANDO POR UNA REGION DE EMPRESARIOS

PROGRMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: PR-GD-10

Version: 1 — 4/Sept./2015

Pagina: 42 de 49

13 Anexo 4. MATRIZ DE RIESGOS

Adminsrarelp Regisuos P absreq poriaey siguendo
@aren REGISTROS PUBLICOS o Ineamiert ; ] Satstcert VALORACION DEL RESGO RESGORESDUAL TRATAMENTO Y PLAN DE MANEJO DEL RIESGO
ineresados.
& w 2 m w @ @ @ = o = o) w0 ) &) an 2 2 y
SOk
r—
e o sescnpoon . ecros Woncro | EAASONAIES || BAURLUS | rmmon | cooweo | srosaso | weacro Tl — rccones fre— remvno wocscores
man
[ —— Nameroco veis
1 | Aumento e ausios pordemora enla | paro alender s lunclones ‘comerciantes que assten a renovar | AN 98 dusfas por 2 2 CORRECTVO | EXSTENTES NO ANUAL E) 2 REDUCR fecnologicos, humanos,efc de acuerdo ol | Secretario Jurdico, Jefe de | H90IST Plan d oiges enclano
e ampaasacts | "asrsgo anesora oo ncon oo lemporods | comparasescan 8o
i maoss i omen
amporacaons ranieo i
o [Aumente ennumere deno confomicades | nores de diglacion en o el coldod del "0 | elo calidos e o informacion del 2 CORRECTVO | EXSTENTES NO EvenTo comara de F) @ eviar el 1o} do coldad del secretario uidico documental. Asgnar forme despues
e oo i dcumanta o e foncion e conra v
F soja confiobilidad en la base de datos de | 42194 4@ regislros publicos le proyectos. * Disminucion en iy - n el perodo versus afto
g o |fela confobiidad en o base de ot 1 depend deproyecios * b 2 NoBusTE | NOEXSTEN EveNto swep ) REDUC comercianies yo renovados * Capaos pora | mercadeo en conjunio con | - Dissio de campanas anferior - Numer
Toregiro e v 3 oo puio oo
2 omason s 0o noree e egiospublcos oot ranovoson eea sy s Comaones
g oo del sporeo il
3 renovacion de losregisiros. o
g Cims organzacional habicace on cas ncones |  Fnconatos escortentos en I e oot o coros aborasce tcon e ot o
. A —— cecuotsGen > o o i ocen o ncines asona 0 » oot | NS | o T w0 » e o dessomanmsels | et o o
* Falta de induccion al personal e
s [ o cmpimeno detanoma se e | gocimarion paneada pmcenar i, o0 | o monios o oo Fatade w0 N e I priieid B @ ek protiiuints secetoo e
px - vener rozabilidod
© | nomativas sobre tos egistros puslicos | P*°"%! &1 aigunos femes Incumplimiento de fiempos de | 4% °2ne! * Relrazos en oseso CORRECTNG | controtes FYENTO capactacién TR ‘conlas necesidades de los funcionarios boector de fegistros ccvalidaddela | SO oo




73 CCi ComeRcis

POR UNA REGION DE

PROGRMA DE GESTION DOCUMENTAL

14 ANEXO 5. NORMOGRAMA

NOMBRE DE LA NORMA

NORMA

ARTICULOS

Cédigo de comercio — Actualizacién Mayo
03 de 2015

DECRETO 410 DE 1971

26, 43, 86.

Ley de comercio electrénico

LEY 527 DE 1999

ARTICULOS 1A 25

Ley general de archivos

LEY 594 DE 2000

TODO

Ley de proteccion de datos personales LEY 1581 DE 2012 TODO
Ley de transparencia LEY 1712 DE 2014 TODO
Microfilmacién DECRETO 2527 DE 1959 TODO.
Microfilmacion DECRETO 3354 DE 1954 TODO
Reglamenta sistema nacional de archivos DECRETO 2578 DE 2012 TODO
Reglamenta gestién documental DECRETO 2609 DE 2012 TODO
Reglamenta bienes de interés cultural DECRETO 1100 DE 2014

Reglamenta ley 1712 de 2014 DECRETO 103 DE 2015 TODO
\Ffigﬁ’;”;‘;”;acfg’tri? Ade 2000. Inspeccion, | hecRETO 106 DE 2015 TODO
Reglamento general de archivos ACUERDO 007 DE 1994 TODO
gg‘gi%ojnfgsorga”'zac'on y gestion de ACUERDO 011 DE 1996 TODO
Acceso a documentos de archivo ACUERDO 047 DE 2000 TODO
Archivos ACUERDO 049 DE 2000 TODO
Prevencion de deterioro de riesgo de

documentos de archivo y situaciones de ACUERDO 050 DE 2000 TODO
riesgo

Acceso a documentos de archivo ACUERDO 056 DE 2000 TODO
Administracién de comunicaciones oficiales | ACUERDO 060 DE 2001 TODO
Egr:;t;criigrchlwstlca de las cdmaras de ACUERDO 016 DE 2002 TODO
gégﬁgﬁs para organizacion de archivos de ACUERDO 042 DE 2002 TODO
Glosario archivistico ACUERDO 027 DE 2006 TODO
ggr';‘;'rt; %‘;al';?]i%rl :rf documentos archivo | o ~,ERDO 003 DE 2013 TODO
Tablas de retencion documental ACUERDO 004 DE 2013 TODO
Descripcién documental ACUERDO 005 DE 2013 TODO
Expediente de archivo ACUERDO 002 DE 2014 TODO
Sistema integrado de conservacion ACUERDO 006 DE 2014 TODO
Reconstruccion de expedientes de archivo | ACUERDO 007 DE 2014 TODO
Contratacién de servicios archivisticos ACUERDO 008 DE 2014 TODO
Gestion electronica de documentos de ACUERDO 003 DE 2015 TODO

archivo
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NOMBRE DE LA NORMA NORMA ARTICULOS
Registro mercantil. Titulo VIII. Camaras de CIRCULARUNICADELASUPERINT TITULO VIII.
comercio. Capitulo i ENDENCIADEINDUSTRIAY CAPITULO |
‘ ' COMERCIO '
A otro tipo de unidades de informacion. CIRCULAR 005 DE 2011 TODO
Tabl_a}s de retgnqon documental para la CIRCULAR 002 DE 2012 TODO
gestién electrénica de documentos
Recomendamqn'es'parg’llevar a cabo CIRCULAR 005 DE 2012 TODO
procesos de digitalizacion
Cumph.mllento ley 594 de 2000 y demés CIRCULAR 001 DE 2014 TODO
normatividad expedida para su desarrollo
Alcance expresion "cualqu[gr medltecl:lnlco CIRCULAR 001 DE 2015 TODO
gue garantice la reproduccion exacta
Directrices elaboracion tablas de retencion CIRCULAR 003 DE 2015 TODO

documental
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15 ANEXO 6. PRESUPUESTO ANO 2015

NECESIDADES DE INVERSION PRESUPUESTO
Descripcion Cantidad | VALOR
Software de visitas empresariales 1 1.800.000
compra de discos duros servidor docflow 1 1.800.000
Ampliacién Canal Dedicado 4 2.064.000
scaner para archivo 1 3.500.000
web services compite 360 1 6.000.000
Equipos de biometria y camaras 1 7.000.000
Office 365 9 7.936.000
Software Conciliacion Gestion documental 1 18.500.000
Equipos de Computo 18" 31 46.500.000
Planta Telefonica- call center 1 70.000.000
Total de inversion 165.100.000
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16 ANEXO 7. PLAN DE INVERSION

NECESIDADES DE INVERSION

Descripcion No. VALOR

Equipos de Computo 18" 14 39.000.000
Portatiles core i5 14" 4 10.400.000
Office 365 31 26.064.000
Soft. Autocat-Disefio puestos de trabajo 1 3.000.000
Soft. Sketchup Pro- disefio 3D 1 2.500.000
Suite Adobe CS6-Actualizacion publicidad 1 3.000.000
Servidor de Correo 1 14.760.000
Ampliacién Conectividad Alameda 4 2.000.000
Soft. SGC, Contratos y Convenios 1 45.000.000
Soft. Gestién Documental 1 45.000.000
Certificacién Pdgina web CCl Sec pro 1 3.700.000
Mensajes a celulares sobre inscrip. 4 3.332.000
Video beam salones centro empresarial 3 3.000.000
Impresoras TMU- Caja 3 3.008.400
Impresaras duplex red-Caja 3 10.800.000
Impresora Laser tabloide 1 12.700.000
Impresora laser pequefia( presidencia y noveno piso) 2 1.400.000
Escaner ( Conciliacion y juridica) 2 11.000.000
switche 48 puertos 2 12.000.000
Ups 10 Kva-soporte funcionamiento electrico de equipos del primer piso,
mezanine, segundo y tercero. 1 13.400.000
Servidor Sirep o subir a web 1 19.000.000
Tablet asesores 4 3.200.000
impresora laser- Contabilidad y convenios 4 1.600.000
Georeferenciacion multiusuario 1 40.000.000
Docflow en la web 4 2.500.000
Instalacién puntos de red (instalacién impresoras de caja) 4 2.400.000

Total de inversion 332.028400
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17 ANEXO 8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

REQUERIMIENTO] 2015 2016 2017 2018

ACTIVIDADES A|LIF][T 3TR|4TR 2TR[3TR

PROGRAMADE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Fase de planeacion de PGD X X

Fase de elaboracion de PGD

RIS
XXX
x

Fase de aprobacion

Fase de ejecucion y puesta en marcha

X
Fase de seguimiento X X
Fase de mejora X
Fase de publicacion X
PLANEACION

Elaborar el Plan de administracién de riesgos del proceso de gestion
documental.

Elaboracion, Aprobacién y Publicacion del Plan Institucional de
Archivo- PINAR, hacer seguimiento y actualizarlo cuando seal X | X [ X
necesario.

La gestion Documental debera adoptarse como un programa
estratégico de la entidad, con el apoyo de la alta direccién con el fin| X | X
de articular la gestion de recursos necesarios para la realizacion de|
las actividades propias de la_misma.

Disefar y definir procesos y procedimientos encaminados a la] x X
planeacion documental estratégica

Dar cumplimiento a la Ley de Transparencia elaborando los registros
de Activos de informacion, elaborando el indice de informacion X | X
clasificada y reservada y disefiando el esquema de publicacion de Ia]
informacion

Elaborar y Aprobar las Tablas de Retencion - TRD y Cuadro de
Clasificacién — CCD de Registros Publicos

Elaborar y Aprobar las Tablas de Retencién - TRD y Cuadro de
Clasificacion — CCD de Juridica y Centro de Conciliacién y| X [ X | X
Arbitramento.

Elaborar y Aprobar las Tablas de Retencion - TRD y Cuadro de
Clasificacién — CCD del area administrativa y financiera

Elaborar y Aprobar las Tablas de Retencién - TRD y Cuadro de
Clasificacién — CCD del Desarrollo Empresarial y Regional.

Actualizar los instructivos P-GC-01 Elaborar, actualizar y/o anular
documentos e instructivo P-GC-02 Control de Documentos Yj| X
Registros.

Disefiar un programa de capacitacién o espacios de formacion que
permita a los funcionarios del archivo, correspondencia y centro de|
digitalizado, ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de la]
gestién documental.

Estructurar un centro de digitalizacion, que permita centralizar este
proceso para toda la entidad.

Disefiar un manual de procedimiento de digitalizacion que permita
garantizar el cumplimientos de parametros de calidad del proceso.

Disefiar de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA que garantice la normalizacién y correcta gestion|
y preservacion de los documentos electronicos durante el ciclo de] X | X | X | X
vida de los documentos y los plazos establecidos en las Tablas de|
Retencién Documental TRD.

Elaborar, Aprobar Tablas de Valoracién Documental. X | X[ XX

Disefar el Sistema Integrado de Conservacién de la informacion
independientemente del soporte en que se encuentre.

Establecer los indicadores de calidad del proceso de Gestion| y | y | x [ x
Documental.
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REQUERIMIENTO]

2016

2018

ACTIVIDADES

A|L|F|T

2TR

3TR 2TR

PRODUCCION

Definicién de tipologias documentales, conforme a formatos yj
formularios regulados en los instructivos, guias, manuales de|
procesos y procedimientos y los identificados en la TRD.

Constitucién de los lineamientos para la produccién documental
teniendo en cuenta su estructura, forma de produccién e ingreso,
descripcién a través de metadatos, mecanismos de autenticacion
control de acceso, requisitos para la preservacion de documentos
electrénicos y seguridad de la informacion.

Implementar y hacer seguimiento de la oficina responsable de Ia]
ventanilla Unica de correspondencia con el fin de centralizar lal
gestion, tramite y seguimiento de la misma.

Estandarizar la estructura interna de los formatos para Ia]
elaboracién de las comunicaciones, memorandos, certificaciones y

Incluir la poltica de tratamiento de datos personales en los
documentos que aplique conforme normativa de Sistema Preventivo|
de Fraudes.

Implementacién de la Politica de uso, administracién y gestién de
Correo Electrénico Institucional en la Camara de Comercio de

Ibagué.

Definir los metadatos minimos de los documentos digitales.

Disefio e implementacién de la politica Cero Papel en la entidad

Definir el procedimiento para garantizar la trazabilidad vy
almacenamiento de los documentos digitales (correo electrénico, fax|
mail y redes sociales) que sirven como soporte para dar testimonio
de las actuaciones de la Entidad y fines probatorios.

Aplicar mejores practicas en las tecnologias de la informacion
integrando o unificando los diferentes software de manejo|
documental gue tiene la entidad.

GESTION Y TRAMITE

Disefar el procedimiento de "Gestion y Tramite Documental" y se
integrara con el sistema de gestién de calidad.

Disefiar e implementar el instructivo de solicitud de consulta Y|
préstamo documental para el archivo central y de gestién

Establecer registro y control de consultas

Disefio y/o actualizacion de herramientas de control y seguimiento a
tramites en volumetria y tiempos de respuesta.

Implementar el centro de digitalizacion, que permita centralizar este
proceso para toda la entidad.

Implementar y hacer seguimiento de la oficina responsable de Ia]
ventanilla Unica de correspondencia con el fin de centralizar la
gestion, tramite y seguimiento de la misma.

Implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA que garantice la normalizacién y correcta gestion|
y preservacion de los documentos electronicos durante el ciclo de|
vida de los documentos y los plazos establecidos en las Tablas de|
Retencion Documental TRD.

ORGANIZACION

Disefiar el procedimiento de "Organizacion Documental” y se
integrara con el sistema de gestion de calidad.

Implementar la Clasificacion, Descripcién y Ordenacion documental
segun series y subseries relacionadas en el Cuadro de Clasificacion
Documental.

Implementar y Publicar el Instructivo para unificar las unidades de
conservacion documental utilizadas en los documentos de la

Implementacién de las herramientas archivisticas Cuadro de
Clasificacion Documental- CCD y Tablas de Retencion Documental
— TRD.

Seguimiento a la conformacién correcta de expedientes en Archivos
de Gestion

Disefar los parametros para la descripcion de expedientes fisicos Y|
electrénicos estableciendo los elementos de la descripcion de
documentos fisicos y los metadatos necesarios que permitan|
consultar y acceder a la informacion por medio del indice|
electrénico.

Implementar el sistema integrado de conservacion atendiendo a laf
prevencion y atencion de desastres, Inspeccion y mantenimiento de|
instalaciones, Monitoreo y control de condiciones ambientales,
limpieza de areas y documentos y control de plagas.

Disefar los parametros para la descripcion de expedientes fisicos Y|
electronicos estableciendo los elementos de la descripcion de|
documentos fisicos y los metadatos necesarios que permitan
consultar y acceder a la informacién por medio del indice|

electrénico.

3TR
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REQUERIMIENTO| 2015 2016 2017 2018
ACTIVIDADES AT L] F [T [strRl47r|1TR]2 TR]3 TR]4 TR[1 TR]2 TR[3 TR]4 TR[1 TR]2 TR][3 TR[4 TR

TRANSFERENCIAS
Actualizar, Aprobar y Publicar el Instructivo de Transferencia x| x| x| x
Documental e integrarlo con el sistema de gestién de calidad.
Disefar el formato Unico de inventario anexo a las transferencias yj|
modelo estandar de acta de transferencia documental primaria] X | x
cuando es de gestién a central y secundaria cuando es de central &
histdrico
Establecer cronograma de transferencias primarias y secundarias| X X
de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental — TRD
Verificar la aplicaciéon de clasificacion, ordenacion y descripcion de|
los expedientes objeto de transferencia asi como las condiciones| x [ x | X
adecuadas para el traslado y entrega formal de las transferencias
documentales.
Elaborar lineamientos y medios de transferencia de archivos
electrénicos, mediante las etapas de archivo de gestién, central e| X | XXX
histérico
DISPOSICION FINAL
Disefar el procedimiento de "Disposicion Final de los Documentos” x| x| x| x
y se integrara con el sistema de gestion de calidad.
Disefar Instructivo de eliminacion de soporte papel conforme lo
dispuesto bajo los parametros de Ley, especialmente observando| X | X | X
las disposiciones emanadas por el Ministerio del Medio Ambiente.
Crear e implementar de los los parametros de obligatoriol
cumplimiento para la Digitalizacion Certificada, con el fin de aplicar x| x| x| x
técnicas de muestreo en la seleccion de documentacion de acuerdo)
a la finalizacién del periodo de retencion
Disefiar Instructivo para la sustitucién de soporte fisico a digital,
contemplando los parametros y lineamientos recomendados por el XX | x|X
AGNYylaSIC.

) . o . X | X
Aplicar permanentemente la disposicion final registrada en las TRD.
PRESERVACION
Disefar el procedimiento de "Preservacion Documental’, que se| x [ x | x | x
integrara con el sistema de gestion de calidad.
Elaborar politica de Preservacion Digital a Largo Plazo de los x| x| x| x
documentos de archivo.
Elaborar e Implementar lineamientos de conversion o migracion def | y [ x | x
formatos para garantizar la preservacion a largo plazo.
VALORACION
Disefiar el procedimiento de Valoracién Documental y se integrara

. - N X[ XX

con el sistema de gestion de calidad.
Conformar un equipo de valoracién documental con profesionales en| x| x| x| x
la historia, archivistica, ciencia y tecnologia

- ) . » ) X | X | X|X
Definir los lineamientos para la valoracién documental de la entidad.
Valorar la informacion producida y recibida e identificar como
cuando se declaran informacion clasificada y reservada y/o registro] X [ X | X
de activos de informacién sefnalados en la Ley de Transparencia.
Actualizacion de las Tablas de Valoracién Documental. X[ XXX
OPERATIVO Y/O FUNCIONAL
Traslado de la sede del Archivo Central. X X X
Disefio y aprobacion del plan de digitalizacion por areas X X X
Transferencia primaria del archivo de las sedes alternas del Centro|
de Conciliacién y Arbitramento. X X
Ejecucién del plan de trabajo de digitalizacion del Archivo Inactivo del
Centro de Conciliacién y Arbitramento. X X
Disefio y Aprobacién del plan de trabajo de recuperacion de archivo
histérico de Registros Publicos que comprende Digitalizacion &
través de Docxflow y alimentacion del sistema Sirep. X X X
Plan de Trabajo de Traslado de archivos de otras Camaras de
Comercio tramitadas por el RUES. X X
Ejecucién del plan de recuperacién de archivo histérico de Registros
Publicos. X X




