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RESOLUCION No. 118
(16 / 12/ 2024)

“Por medio del cual se actualiza la adopcion de la Politica institucional de la Gestion
Documental de la Camara de Comercio de Bucaramanga”

CONSIDERANDO

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 érdenes y niveles, y
de aquellos particulares que 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 Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones” establece como obligatoria la elaboracién e implementacion de un
Programa de Gestiébn Documental en todas las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas, y como prerrequisito a la elaboracién del Programa de
Gestion Documental es la aprobacién y adopcién de una Politica de Gestién 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 institucional de la gestién documental en
informacién de la entidad.

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

a) Marco conceptual para la gestion de la informacion fisica y electrénica de las
entidades publicas y privadas con funcién publica.

b) Conjunto de estdndares para la gestién de la informacién en cualquier
soporte.
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c) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso
y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de
creacion.

d) Programa de gestién de informacién y documentos que pueda ser aplicado en
cada entidad.

e) La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacién y los productores de
la informacion.

Que mediante el Acuerdo 001 de 2024” Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones” establece en el Anexo2.
“Lineamientos generales para la formulaciéon de la Politica Institucional de Gestién
Documental.

Por lo anterior se hace necesario actualizar la creacién y reglamentacién la POLITICA
INSTITUCIONAL DE LA GESTION DOCUMENTAL.

RESUELVE

ARTICULO 12. ADOPCION. La CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA, adopta la
POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS, dando cumplimiento a la Ley General de
Archivos y al Decreto Reglamentario 1080 de 2015.

ARTICULO 22, ALCANCE. La presente resolucién aplica a todos los empleados de la
CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA vy aquellas personas naturales o juridicas
externas que requieran de la informacién y documentos en posesién de la CAMARA DE
COMERCIO DE BUCARAMANGA.

ARTICULO 32. OBIJETIVOS DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE LA GESTION
DOCUMENTAL. Los objetivos de creacién de la politica de Gestidon de Documentos en la
CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA son:

e Aplicar los principios e instrumentos archivisticos seglin las normas vigentes, dando
cumplimiento a los objetivos estratégicos de la alta direccion.

e Optimizar los procesos de gestion documental con el fin de mantener niveles de
eficiencias administrativa y politica de cero papel.
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e Implementar y socializar las buenas practicas referidas en las mesas de trabajo e
instancias del Sistema Nacional de Archivos donde participa.

e Impartir directrices claras en materia de gestion documental a los empleados,
proveedores y terceros con quienes interactta la Camara de Comercio de Bucaramanga.

e Alinear la gestién documental a otros sistemas de gestion como elemento evidenciador
del accionar en la Cdmara de Comercio de Bucaramanga.

ARTICULO 42. MARCO CONCEPTUAL DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE LA GESTION
DOCUMENTAL La CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA define el MARCO
CONCEPTUAL de la POLITICA INSTITUCIONAL DE LA GESTION DOCUMENTAL en el
concepto de ARCHIVO TOTAL que hace referencia a las fases que atraviesa el documento
desde su produccién hasta su disposicién final respetando las etapas de la gestion de
documentos siendo estas la creacién, el mantenimiento, la difusidn y administracién de
los documentos.

ARTICULO 5°. FORMULACION DE LA POLITICA. La formulacion de la politica fue
elaborada por la oficina de Gestién Documental, como &rea lider en La CAMARA DE
COMERCIO DE BUCARAMANGA, designada por el Comité Interno de Archivo como
maxima instancia en temas de archivo, quien ademas la aprobd y recomendd su
adopcion.

ARTICULO 62. DECLARACION DE LA POLITICA. El proposito fundamental de la Politica
de Gestién Documental es garantizar durante el ciclo vital del documento los principios
de: autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos aplicando
para ello los instrumentos archivisticos y compromete a la Alta Direccién y los
empleados de la CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA a implementar la Ley
General de Archivos, La Ley de Transparencia y la politica de cero papel, para la correcta
gestion de los documentos de archivo en cualquier tipo de soporte que sirvan de apoyo
en el cumplimiento Propdsito superior y Mega institucional.

ARTICULO 7°. FUNDAMENTOS. La CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA
fundamenta la Politica de Gestion Documental en las siguientes premisas.

e Gestion Documental Como Proceso Transversal De La Camara De Comercio De
Bucaramanga.

e Satisfaccién de Cliente Interno y Externo de la Camara de Comercio de Bucaramanga.
» Referente Sectorial y Regional.
* Responsabilidad Social — Ambiental — Legal.
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* Revision y modernizacion de los procesos bajo esquema de mejoramiento contintio
adoptado por el Sistema de Calidad.

ARTICULO 82. PRINCIPIOS. La CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA, orientan la
ejecucion de su politica de gestién documental con los principios:

Planeacion

Eficiencia

Control y Seguimiento
Oportunidad

Transparencia

Disponibilidad

Agrupacion

Vinculo Archivistico
Proteccion al Medio Ambiente
Autoevaluacion

Coordinacidn y acceso

Cultura Archivistica
Modernizacién
Interoperabilidad

Orientacién al ciudadano
Neutralidad Tecnolégica
Proteccidn de la informacion y datos.

VVVVVVVVVVVVVVVVY

ARTICULO 9¢2. EJES DE LA POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS.

La politica de Gestion Documental de la Camara de Comercio de Bucaramanga se
encuentra articulada de manera general con los ejes determinados en la politica
archivistica nacional en la cual se incluyen:

=7 Administracion de los archivos

=~ Acceso a la Informacion

[ Preservacion de la Informacién

7 Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad
7 Fortalecimiento y articulacién

En particular la Cdmara de Comercio de Bucaramanga ha identificado la estrategia
mediante la cual puede aplicar los ejes referidos mediante la formulacién y
aplicacién de instrumentos archivisticos y elementos que los componen asi:
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¢ Eje de los documentos fisicos y electrénicos

»
>
>

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios expedientes
Programa de Reprografia
Sistema Integrado de Conservacion

e Eje de nuevas tecnologias.

VVVY

Modelo de Requisitos para la Administracién de Documentos Electrénicos
Firma Digital

Protocolo de Digitalizacion

Automatizacion a través de flujos de trabajo.

¢ Eje del talento humano y gestiéon de cambio

»
>

Plan de Capacitacién en Gestién Documental

Implementacion y redisefio de lineas teméticas dentro del plan institucional de
capacitacion segun retroalimentacion.

Acompafiamiento permanente en el uso adecuado de instrumentos
archivisticos:

Inventarios Documentales, Tablas de Retencién Documental, Tablas de
Valoraciéon Documental, Reglamento Interno de Archivo, Instructivo de
Correspondencia, Instructivo de Digitalizacion.

Implementacién progresiva del Programa de Formas y Formularios
Electronicos, definida desde el Sistema de Gestion de Calidad.
Almacenamiento electrénico de documentos bajo la estructura documental
representada en las Tablas de Retencion Documental

Uso racional del papel

Simplificacién de tramites

Identificacidn y supresion de redundancia de informacién contenida en los
documentos

Captacion de documentos en forma electrénica desde la fuente
Disminucidn de los tiempos de retencién documental en series que la ley
permita bajo protocolo de Digitalizacién definida por el AGN.

Incluir de manera firme los temas de gestion documental en los procesos de
induccion y reinduccién llevados a cabo.

¢ Eje de la Normatividad.

>
»
>

Banco Terminolégico

Nomograma archivistico

Aplicacion y adaptacién de los procesos de la Camara de Comercio de
Bucaramanga a la nueva reglamentacion archivistica colombiana
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e Eje de la gestién de la politica de gestién de documentos.

Programa de Gestion Documental

Plan Institucional de Archivos

Tablas de Retencién Documental

Modelo de Requisitos para la Administracion de documentos electrénicos.
Flujos de Trabajo

Reglamento Interno de Archivo

Tablas de Valoracién Documental

Inventario de Activos de Informacion

VVVVVVVYY

ARTICULO 10 °. ROLES Y RESPONSABILIDADES. La CAMARA DE COMERCIO DE
BUCARAMANGA teniendo en cuenta la articulacién y cooperacién que existe entre la
Unidad de Transformacion digital, el drea de gestién documental, La Direccién de
Planeacidon y Estrategia, y los productores de la informacion, define el marco de
responsabilidades, en el cual se incluyen:

[~ Planeacién: Unidad Transformacién Digital, Unidad Administrativa y Financiera, Gestién
Documental.

=7 Implementacién de instrumentos archivisticos: Comité interno de Archivo, Gestion
Documental y los productores de la informacion.

7 Seguimiento y evaluacion: Gestion de Calidad, Auditoria Interna y Comité Interno de
Archivo.

ARTICULO 11 ° GLOSARIO. La Camara de Comercio de Bucaramanga presenta el
glosario de términos y definiciones que se emplean de manera especifica en la entidad.

» Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en
el transcurso de su gestion Instrumentos Archivisticos.

» Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

» Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de
datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para
preservar la seguridad de la informacién que busca asegurar su validez en tiempo, forma
y distribucién. Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para
evitar suplantacion de identidades. Que pueda demostrarse que el documento es lo que
afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o
enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.
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Comité Interno de Archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos
y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o
unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su \
resolucion definitiva.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento
asociados a la misma. Condicidon que garantiza que la informacién consignada en un
mensaje de datos ha permanecido completa e inalterada.

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

Programa de Gestion Documental — PGD: Es el instrumento archivistico que permite a
los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos de gestion documental, encaminados a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de documentacion producida y
recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y
preservacion. (AGN).

Plan Institucional de Archivos - PINAR: Instrumento archivistico que permite agrupar la
planeacién, seguimiento e implementacién de aspectos relevantes de los procesos de
gestion documental y administracion de archivos en cumplimiento de las normas y
directrices determinadas por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.
Sede electrénica: Es el sitio oficial en internet de cada autoridad, al que se accede a
través de una direccién electrénica en la que se dispone informacion, tramites, servicios
y demas elementos ofertados por la autoridad y cuya titularidad, administracion y
gestion le corresponde. A través del portal web los ciudadanos radican los PQRSF y
Propuestas de las invitaciones privadas, los cuales se integran con el gestor documental.
Sistema integrado de conservacién - SIC: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental
y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento
de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccion y/o recepcién, durante su gestion, hasta su disposicién final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema Nacional de Archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre
si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacién de los procesos archivisticos.
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> Tabla de Retencién Documental — TRD: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final.

» Tabla de Valoracién Documental — TVD: Listado de series documentales o asuntos a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una
disposicion final.

ARTICULO 12°. CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA. La CAMARA DE
COMERCIO DE BUCARAMANGA velarda por el cumplimiento de la Politica
Institucional de Gestion Documental, mediante la formulacion, el disefio y la
implementacién de un Programa de Gestion Documental, en el que se ejecuten las
acciones para el desarrollo de los procesos de la gestién documental al interior de la
entidad, siguiendo la normatividad vigente.

ARTICULO 13°. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la adopcion y

firma de la Politica Institucional de Gestion Documental

COMUNIQUESE Y CUMP

Dado en Bucaramanga, a los 16 dias del myes e digiembre de 2024
{ ;
' 2 , oy :

N CARLOS RINCON LIEVANO
Presidente Ejecutivo
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