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1. OBJETO

Normalizar la gestion integral de los documentos y actividades de archivo en sus diferentes
fases, garantizando una gestion eficaz y adecuada en cualquier soporte en que se genere
(Papel o electronico), siempre y cuando sean auténticos, fiables, integros, de facil acceso y
capaces de prestar apoyo en la toma de decisiones de la entidad, dando testimonio de las
actividades que desarrolla durante el tiempo que sea necesario, todo en coordinacion con el
plan estratégico y plan anual de trabajo definidos por la entidad.

2. ALCANCE

La presente politica aplica a todos los funcionarios de la CAMARA DE COMERCIO DE IBAGUE
y aquellas personas haturales o juridicas que requieran o tramiten informacién y documentos de
la Entidad.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso hatural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
informacién para la historia.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos en la segunda fase del ciclo vital de los documentos y retne los documentos
transferidos por el archivo de gestion una vez finalizado su tramite y de conformidad con lo
dispuesto en la TRD de la entidad.

Archivo de Gestion Centralizado: Es cuando una sola oficina controla toda la documentacion
de la organizacion, desde su gestion, tramite y sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa, aplicando el ciclo vital del documento conforme las TRD de la entidad.
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Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que, por disposicion final, debe conservarse permanentemente, dado el valor
gue adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede
conservar documentos historicos recibidos por donacion, depoésito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

CCI: Camara de Comercio de Ibagué.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final (gestién-central-historico).

Clasificaciéon Documental: 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, seccién, series, subseries y/o asuntos).

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor del alta Direccién, responsable de cumplir y verificar
el cumplimiento las politicas archivisticas, de las actividades definidas en los programas de
gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicibn de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacién que contienen.

Disponibilidad: Caracteristicas de seguridad de la informacién que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la informacion y a los recursos relacionados con la misma, toda
vez que lo requiera asegurado su conservacion durante el tiempo exigido por la ley.

Documento: Informacion u objeto registrado que se puede tratar como una unidad. Un
documento puede estar en papel, en microforma o en un soporte magnético o electrénico de
cualquier otro tipo. ElI documento de archivo especificamente es el registro de informacion
producida o recibida por una entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producida o recibida o
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante
todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o
cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

DocXflow: Es un sistema de gestién, administracion, y conservacion (Digital) de documentos
gue cumple con normas del Archivo General de la Nacién para el cumplimiento del manejo de
archivos fisicos y digitales.

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

Integridad: Caracteristicas técnicas de seguridad de la informacién con la cual se salvaguarda
la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento asociado a la misma.

Programa de Gestién Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada
entidad, tales como produccién, recepcién, distribucion, tramite, organizacién, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

4. CONDICIONES GENERALES

Que mediante la Ley 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones, contiene las reglas y principios generales que regulan la funcién
archivistica a entidades del Estado en todos sus Ordenes y niveles, y de aquellos particulares
gue prestan funciones publicas.

Que mediante la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” establece
como obligatoria la elaboracién e implementacién de un Programa de Gestion Documental en
todas las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, y como prerrequisito a
la elaboracion del Programa de Gestibn Documental es la aprobacién y adopcion de una
Politica de Gestion Documental.

Que en el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico del sector cultura expedido por el Ministerio de
Cultura en el articulo 2.8.2.1.16. establece dentro las funciones del Comité Interno de Archivo la
de aprobar la politica de gestién de documentos en informacion de la entidad.

Que mediante el Decreto 1080 de 2015, Decreto unico del sector cultura expedido por el
Ministerio de Cultura reglamento la funcion archivistica y particularmente en el articulo 2.8.2.5.6.
en el que establece que las entidades publicas deben formular una politica de gestién de
documentos, constituida por los siguientes componentes:

e Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica de las
entidades publicas.

e Conjunto de estandares para la gestién de la informacién en cualquier soporte.

e Metodologia general para la creaciéon, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

e Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada
entidad.

e La cooperacion, articulaciéon y coordinacién permanente entre las areas de tecnologia, la
oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion.

Por lo anterior la CAMARA DE COMERCIO DE IBAGUE, adopta la POLITICA DE GESTION DE
DOCUMENTOS, dando cumplimiento a la Ley General de Archivos y al decreto reglamentario
1080 de 2015.

4.1. FORMULACION DE LA POLITICA
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La formulacion de la politica le correspondié su elaboracion a la oficina de Gestidon
Documental de la Unidad Administrativa y Financiera como dependencia lider designada por
la Presidencia Ejecutiva como méxima instancia en temas de archivo. Asi mismo la politica
es aprobada por el comité interno de archivo de la entidad en cumplimiento del Articulo
2.8.2.1.16. Funciones del Comité Interno de Archivo del Decreto 1080 de 2015.

4.2. PRINCIPIOS.

La Camara De Comercio De |bagué orientan la ejecucién de su politica de gestion de
documentos en los siguientes principios:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Control y sequimiento. La CCI encamina sus actividades archivisticas al control y
seguimiento de la totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de
sus actividades, a lo largo de todo el ciclo vital.

Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la
sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos
de la entidad.

Disponibilidad. Los documentos custodiados por la entidad se encuentran disponibles
conforme tabla de control de acceso e Indice de Informacién Clasificada y Reservada y
demas normas que reglamentan el acceso a la informacion publica.

Eficiencia. La CCI en su eficiencia administrativa basa su producciéon documental en la
estructura de informacién documentada del SGC y en los instrumentos archivisticos, por
lo que se producen solamente los documentos necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos o los de una funcién o un proceso.

Economia. La gestién documental de la CCI tiene como prioridad la incorporacion de
herramientas tecnoldgicas que permiten reducir costos de almacenamiento fisico, ahorro
en tiempos de respuestas y ejecucion de procesos e incentiva el uso racional del papel.

Modernizaciéon. La Presidencia Ejecutiva propicia el fortalecimiento de la funcion
archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las mas modernas practicas de
gestiobn documental al interior de la entidad, apoyandose para ello en el uso de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Oportunidad. La entidad ha realizado procesos de digitalizacion de documentos, lo que
permite la disponibilidad inmediata de los documentos que se tramitan ante la CCl en el
desarrollo de sus funciones.

Proteccion del medio ambiente. La CCI como responsabilidad social promueve la cultura
cero papel, mediante la incorporacién de herramienta tecnoldgicas en la gestion de
documentos, la automatizacion de procesos y campafias de control de uso racional del
papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion
histérica, dada la longevidad del papel como medio de registro de informacion.
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Proteccion _de la informacién y los datos. La CCI velara por la proteccién de la
informacion y los datos personales obtenidos en los distintos procesos de la gestién
documental, conforme la GG-POL-007 Politica de proteccion de datos personales.

Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la CCl y por lo

tanto respaldan las actuaciones de los funcionarios y demas partes interesadas.

4.3. ROLES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

FUNCIONARIOS

GESTION
DOCUMENTAL

ALTA
DIRECCION

Planificar las actividades, proyectos y
programas de gestion documental
necesarias para fortalecer, modernizar
y cumplir con los requerimientos
normativos de la entidad.

Tendran la obligacion de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacién de los
documentos de archivo y seran
responsables de su organizacion vy
conservacion, asi como de la
prestacion de los servicios
archivisticos.

Velaran por la conformacion,
organizacién, preservacion y control
del archivo de gestion, teniendo en
cuenta los principios de procedencia y
orden original, el ciclo vital de los
documentos y la  normatividad
archivistica.

Realizaran la entrega oportuna de los
documentos de archivo recepcionados
y producidos en ejercicio de sus
funciones, a la oficina de gestion
documental para su organizacion,
conservacion y custodia en el archivo
de gestidn centralizado.

Dar las directrices sobre los aspectos
y componentes de la gestion de
documentos de la entidad.
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Al desvincularse de las funciones
titulares, entregaran los documentos y
archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas
y procedimientos que establezca la
entidad.

Asignar el presupuesto necesario para
la ejecucion de las actividades
planeada para el fortalecimiento del
sistema de gestion documental,
encaminadas a la preservacion a largo
plazo de la memoria institucional.

Velar por que la recepcion, radicacion,
distribucion, gestion, tramite vy

5. DESARROLLO

5.1.

ADOPCION

La Camara De Comercio De Ibagué, adopta la politica de gestion documental, dando
cumplimiento a la Ley General de Archivos y al decreto reglamentario 1080 de 2015.

5.2. FUNDAMENTOS

La CCl fundamenta la Politica de Gestion Documental en las siguientes premisas.

La CCI establece que la recepcion, radicacién, distribuciéon, gestion, tramite y despacho
de las comunicaciones oficiales se realizan conforme procedimiento GD-P-001 Gestion y
control de correspondencia.

Se conformaran los archivos (Gestion, Central e Historico) atendiendo el ciclo vital de los
documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original.

La entidad procurara la centralizacion de la gestion documental desde su recepcion o
produccion hasta la transferencia primaria conforme lo establecido en las TRD vigentes,
para ello, la entidad ha creado la figura de archivo de gestion centralizado que estara en
custodia y responsabilidad de la oficina de gestion documental.

La CCI establece como Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo-
SGDEA o gestor documental, el software Docxflow, el cual podrd integrarse o
complementarse con otros sistemas de informacion con los que la entidad cuenta
actualmente o adquiera para facilitar la gestion de los diferentes procesos, sin embargo,
la documentacién tramitada mediante otros sistemas deberd ser remitida a gestién
documental para su correspondiente archivo en Docxflow.
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Modernizar el sistema de gestibn documental mediante la formulacién, aprobacion,
publicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos para la gestion de
documentos electronicos de archivo.

Realizar la organizacion de los archivos con criterio técnico y aplicando la normatividad
archivistica creada para tal fin.

Velar por la apropiada conservacion, preservacion y disposicion de los documentos para
su consulta en cualquier medio de soporte en que éste se encuentre, para ello la entidad
adoptara la digitalizacibn como estrategia de conservacion y preservacion de la
informacion.

La entidad aplicara procesos de digitalizacion desde la recepcion de documentos y para
aquellos expedientes custodiados en el archivo central, se realizardn proyectos de
digitalizacion conforme al plan de accion anual y disponibilidad de recursos econémicos,
técnicos y de personal, definidos para tal fin.

5.3. EJES DE LA POLITICA

Los aspectos generales de la politica de gestion de documentos se basan en 5 ejes
estratégicos:

Eje de los documentos fisicos y electrénicos

La Camara de Comercio de Ibagué incorpora a su gestiéon de documentos y a los
instrumentos archivisticos todos los documentos analogos, hibridos o electrénicos, que
se recepcionen, produzcan y gestionen en cumplimiento de sus funciones; velando por
gue se cumplan los elementos esenciales, tales como: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacién, que garanticen que tanto los
documentos analogos mantengan su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida, como
los electrdnicos se conserven en el tiempo, como lo disponen el articulo 16 de la Ley 594
de 2000 o en las normas que la complementen, modifiquen o sustituyan.

Eje de las nuevas tecnologias

La CCl se compromete de acuerdo con su disponibilidad de recursos a incorporar
tecnologias para la recepcién, gestion y tramite de documentos electrénicos, cumpliendo
con las caracteristicas de fiabilidad, autenticidad, integridad, veracidad, e inalterabilidad.

Asi mismo continuara incorporando nuevas tecnologias que permitan la seguridad,
conservacion y preservacion a largo plazo de la informacién contenida en diferentes
soportes, para ello usara la digitalizacién como proceso de migracion de un formato de
trabajo tradicional al uso de tecnologias digitales, con el fin de elevar la eficiencia y
productividad de la entidad.

Eje del talento humano y gestién de cambio

La CCI tiene el compromiso de contar y mantener un equipo de trabajo formado en
gestiébn documental, que sera el responsable de la adecuada administracion de los
documentos de archivo de la entidad; con el compromiso permanente de capacitar a sus
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funcionarios para fortalecer la cultura archivistica y cumplir con la normatividad
archivistica.

Eje de la Normatividad.

La CCIl se compromete al cumplimiento de la normatividad archivistica en general y la
adopcion de las directrices que en la materia expida el Archivo General de la Nacién y
demas entes de control y vigilancia.

Eje de la gestidon de la politica de gestién documental

La CCI a través de su equipo asesor de gestion documental velara por el cumplimiento
de lo contenido en la presente politica, asi mismo se compromete a su revision y
actualizacion cuando se considere necesario.

5.4. POLITICA DE USO DE CUENTAS DOCXFLOW

v

v

El uso de la cuenta de usuario es responsabilidad del funcionario a la que esté asignada,
es de uso personal e intransferible.

La cuenta de usuario se protegerd mediante una contrasefia, que debera seguir los
criterios para la construccién de contrasefias seguras conforme requerimientos del
sistema.

Las credenciales de acceso (Usuario y contrasefia) son case sensitive, es decir, el
sistema distingue mayusculas de minusculas.

No se debe compartir la cuenta de usuario con otras personas: compafieros de trabajo,
amigos, familiares, etc. Si otra persona demanda hacer uso de la cuenta de usuario
hacer referencia a esta politica, de ser necesaria la divulgacion de la cuenta de usuario y
su contrasefia asociada, debera solicitarlo por escrito y dirigido al administrador
documental del sistema.

Si se detecta o sospecha que las actividades de una cuenta de usuario pueden
comprometer la integridad y seguridad de la informacion, el acceso a dicha cuenta sera
suspendido temporalmente y sera reactivada so6lo después de haber tomado las
medidas necesarias a consideracion del administrador del sistema.

Todas las contrasefias deberan ser tratadas con caracter confidencial.

Las contrasefias de ninguna manera podran ser transmitidas mediante servicios de
mensajeria electrénica instantanea, ni via telefénica. Si es necesario el uso de mensajes
de correo electronico para la divulgacion de contrasefias, estas deberan transmitirse de
forma cifrada.

Se recomienda evitar la activacion de recordar contrasefia de las aplicaciones, en los
equipos de computo institucionales o personales.

Se recomienda y a modo de buena practica cambiar de forma periddica la contrasefia de
acceso al aplicativo.
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5.5. DECLARACION DE LA POLITICA

La Politica de Gestion Documental esta orientada al compromiso de la Alta Direccion y los
funcionarios de la Camara de Comercio de Ibagué en implementar la Ley General de
Archivos, la Ley de Transparencia y la politica publica cero papel para la correcta gestion de
sus documentos en cualquier tipo de soporte.

Su propésito fundamental es garantizar durante el ciclo vital del documento la autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos aplicando para ello los instrumentos
archivisticos que garanticen su conservacion y preservacion a largo plazo.

5.6. CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA

La CCl dard cumplimiento de la Politica de Gestion de documentos, mediante la
formulacion, el disefio y la implementacion de un Programa de Gestion Documental, en el
gue se ejecuten las acciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al
interior de la entidad, siguiendo la normatividad vigente.

5.7. VIGENCIA.

La presente politica rige a partir de la aprobacién y firma del presente documento.
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