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1 ELPROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.1 CARATULA

CAMARA DE COMERCIO DE BUCARARAMANGA

Inicial: 28 de Julio 2015

Actualizacion: 07 de diciembre de 2022.

07 de diciembre de 2025.

Comité Interno de Archivo

Comité Interno de Archivo

Version 4.0

e  Edgar Adrian Cabeza Pabén — Coordinador de
Gestion Documental Camara de Comercio de
Bucaramanga

o Director de Proyectos Ing. Filiberto Camacho
Arenas

e Ing. Sistemas Omar Silva Mufioz - Especialista
en Seguridad Informacion

¢  Dolly Rojas - Historiadora

Dra. Carmen Rendon Granada Abogada Especialista en
Derecho Administrativo.

e  Coordinador Gestidon Documental
e (Confecamaras-Lexco
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1.2 INTRODUCCION

Las empresas modernas han tomado conciencia que en el mercado globalizado y competitivo la gestién
de la informacidn es relevante para la subsistencia, igualmente cada vez existen mayores exigencias en
materia de disponibilidad, confiabilidad y responsabilidad en la administracidn de datos y documentos que
son proporcionados por terceros o generados por la entidad en el ejercicio de su objeto o negocio.

Para la Cdmara de Comercio de Bucaramanga establecer lineamientos claros y vislumbrar escenarios de
manejo de informacidn confiable es una decisidon de la alta direccién que permitird incrementar la
eficiencia y eficacia de su modelo administrativo de gran reconocimiento en la regién. Igualmente lanza
un mensaje responsabilidad en el cumplimiento de la regulacidn archivistica, tomandola como una ayuda
en el establecimiento de metodologias propias de la gestion documental y no como carga impositiva.

1.3 LA CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA Y LA GESTION
DOCUMENTAL

1.3.1 Reseiia histérica de la CAmara de Comercio de Bucaramanga.

Hay acuerdo entre los tratadistas de materias comerciales en que la primera organizaciéon de comerciantes
llamada Camara de Comercio, fue nacida en la ciudad francesa de Marsella en 1599. Tal nombre se tomé
del lugar, cuarto o Cdmara donde se hacian por lo regular sus reuniones.

Los comerciantes armadores y marinos mercantes marselleses vinculados entre si por el ejercicio de sus
actividades, muy similares entre si, constituyeron la primera asociacidon de caracter permanente, con
objeto de velar por sus propios intereses y por los generales de comerciantes, industriales y navieros, que
se llamé Camara de Comercio.

Solamente en el siglo XVIII se generalizaron las cdmaras de comercio en Francia. Al llegar la revolucién en
1871, desaparecieron las camaras de comercio, junto con el orden establecido.

En 1765 comerciantes de Nueva York, 'fundaron para protegerse de la ley de timbre, una asociacién
permanente’, la cual se convirtié, mas tarde, en la primera Cdmara de Comercio constituida en los Estados
Unidos de Norteamérica en 1768. La primera instalada en Espafia fue la de la Villa de Bilbao el 28 de mayo
de 1886.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Pagina 6



Expansion de las Camaras de Comercio

1768 fue el afo de creacion de Cdmaras de Comercio en Inglaterra e Irlanda. A mediados del siglo XIX se
establecieron en Alemania, Bélgica y Austria. En 1886 se legislé en Espaia sobre estas organizaciones.

Las Camaras de Comercio en Colombia

La Camara de Comercio de Bogotd se constituyd de acuerdo con la ley 111 de 1890, por medio de Decreto
numero 62 del 11 de agosto de 1891. Debe anotarse que en 1879 ya existia una Camara de Comercio de
Bogotd la cual desaparecio y fue constituida nuevamente en la fecha citada. Parece que la Cdmara nacida
en 1891 vuelve a desaparecer a causa de la Guerra Civil y es durante el gobierno del General Reyes,
mediante el Decreto nimero 706 del 12 de agosto de 1904 cuando vuelva a organizarse la entidad.

En ese mismo afio, se cred la Cdmara de Comercio de Medellin, en 1910 las de Tunja y Cali, en 1913 la de
Manizales, en 1915 se crearon las de Bucaramanga, Cartagena, Cucuta y Barranquilla, mediante Decreto
ejecutivo nimero 1807 del 29 de octubre de 1915.

En las oficinas del Banco Santander tuvo lugar el dia 20 de enero de 1916 la instalacion de la Cdmara.
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1.3.2 Estructura Organica-Organigrama

CAMARA DE
COMERCIO DE
@ ByCAI‘IAMANQA
)
ESTRUCTURA CORPORATIVA .}g

REVISORIA FISCAL

AUDITORIA EXTERNA

PRESIDENTE EJECUTIVO

Director Planeacién - Estrategia

Vicepresidencla Vicepresidencia
; Viceprosidencia Fortalacimiento Vicepresidencia Vicepresidenia Vicepresidencia Vicepresidencia
‘Crecimient: epr mpetitvidad Region:

S oLt Empresarial Mipymes Capitat Humano Empresarial G rmpesiornd o] Registroy Redes Empresariales Administrativo y Financiero Transformacion Dighal

Director de Director de Director de
Director G5 Concrioncs Dirsctor Comerciol Rogonsiacin Asesordurdico Director dminisuativo Director o Qirecter e Fovmmiacin da
Empresariales T s y Secclonales Sistemas de Informacién proyectos.
Director de Coordinador
Director de Director de Director Centro de - Jofe do Infraestrucura Subdirector Coordinador de Fuentes
Emprosarial Comunidades Educacion e Chdadesy. Arbitrajey Conciliacion Corante Jaiéice Tecnologica do Merc ‘Ge Financiamiento
Empresaristes
Director de Modelos Director Agencia de Director de Oirector do Administrador Jefe de Prensay
Coordinador Oleector Agaocis do gl de, cDaciorde niottiade Jafodopre Costordo Manitorso
Shmomcis Empresarisles Empreserial W informacion
Director Centro de Uder Serviclo
> Gestor de Proyectos
Director de Informacién Empresarial ctos Comard Coordinador Proyectos de o
Sostenibitidad Global y Transformacién Digital

Director Ejecutivo
Comisién Regional

Director de Compromiso
Pablico Empresarial

Director Comité
de Transparendia

Coordinsdor Comercial
Compite 360

Ilustracién 1: Estructura Organica -Organigrama

1.3.3 Objeto de la Camara de Comercio de Bucaramanga

La Camara de Comercio de Bucaramanga trabaja por el desarrollo socioeconémico de la region mediante
el fortalecimiento de la competitividad empresarial, regional y la prestacion eficiente de los servicios
delegados por el estado

1.3.4 Funciones del CAmara de Comercio de Bucaramanga.

Articulo 860. Las Camaras de Comercio ejerceran las siguientes funciones:
1.Servir de 6rgano de los intereses generales del comercio ante el gobierno y los comerciantes mismos;

2.Adelantar investigaciones econdmicas sobre aspectos o ramos especificos del comercio interior y
exterior y formular recomendaciones a los organismos estatales y semioficiales encargados de la ejecuciéon
de los planes respectivos;

3.Llevar el registro mercantil y certificar sobre los actos y documentos en él inscritos, como se prevé en
este codigo;
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4.Dar noticia en sus boletines u érganos de publicidad de las inscripciones hechas en el registro mercantil
y de toda modificacién, cancelacién o alteracidn que se haga de dichas inscripciones;

5.Recopilar las costumbres mercantiles de los lugares correspondientes a su jurisdiccidon y certificar sobre
la existencia de las recopiladas;

6.Designar el arbitro o los arbitros o los amigables componedores cuando los particulares se lo soliciten;

7.Servir de tribunales de arbitramento para resolver las diferencias que les defieran los contratantes, en
cuyo caso el tribunal se integrard por todos los miembros de la junta;

8.Prestar sus buenos oficios a los comerciantes para hacer arreglos entre acreedores y deudores, como
amigables componedores;

9.0rganizar exposiciones y conferencias, editar o imprimir estudios o informes relacionados con sus
objetivos;

10.Dictar su reglamento interno que debera ser aprobado por el Superintendente de Industria y Comercio

11.Rendir en el mes de enero de cada afo un informe o memoria al Superintendente de Industria y
Comercio acerca de las labores realizadas en el afio anterior y su concepto sobre la situacién econdmica
de sus respectivas zonas, asi como el detalle de sus ingresos y egresos, y

12.Las demas que les atribuyan las leyes y el Gobierno Nacional
Decreto 2042 de 2014 define lo siguiente

Articulo 4°. Funciones de las cdmaras de comercio. Las cdmaras de comercio ejerceran las funciones
sefialadas en el articulo 86 del Cédigo de Comercio y en las demas normas legales y reglamentarias y las
gue se establecen a continuacién:

1. Servir de érgano consultivo del Gobierno nacional y, en consecuencia, estudiar los asuntos que este
someta a su consideracién y rendir los informes que le soliciten sobre la industria, el comercio y demas
ramas relacionadas con sus actividades.

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

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

4. Recopilar y certificar la costumbre mercantil mediante investigacién realizada por cada Camara de
Comercio dentro de su propia jurisdiccidn. La investigacidon tendra por objeto establecer las practicas o
reglas de conducta comercial observadas en forma publica, uniforme, reiterada y general, siempre que no
se opongan a normas legales vigentes.
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5. Crear centros de arbitraje, conciliacién y amigable composicién por medio de los cuales se ofrezcan los
servicios propios de los métodos alternos de solucién de conflictos, de acuerdo con las disposiciones
legales.

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

7. Participar en la creacién y operacién de centros de eventos, convenciones y recintos feriales de acuerdo
con lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y las demas normas que las sustituyan, modifiquen o adicionen.

8. Promover la formalizacién, el fortalecimiento y la innovacidn empresarial, asi como desarrollar
actividades de capacitacion en las dreas comercial e industrial y otras de interés regional, a través de cursos
especializados, seminarios, conferencias y publicaciones.

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

10. Promover la afiliacién de los comerciantes inscritos que cumplan los requisitos sefialados en la ley,
con el fin de estimular la participacién empresarial en la gestidn de las cdmaras de comercio y el acceso a
los servicios y programas especiales.

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

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

13. Desempenar y promover actividades de veeduria civica en temas de interés general de su
correspondiente jurisdiccion.

14. Promover programas, y actividades en favor de los sectores productivos de las regiones en que les
corresponde actuar, asi como la promocidn de la cultura, la educacioén, la recreacién y el turismo.

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

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

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

18. Publicar la noticia mercantil de que trata el numeral 4 del articulo 86 del Cédigo de Comercio, que
podrd hacerse en los boletines u érganos de publicidad de las cdmaras de comercio, a través de Internet
o por cualquier medio electrénico que lo permita.
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19. Realizar aportes y contribuciones a toda clase de programas y proyectos de desarrollo econdmico,
social y cultural en el que la nacidn o los entes territoriales, asi como sus entidades descentralizadas y
entidades sin dnimo de lucro tengan interés o hayan comprometido sus recursos.

20. Participar en programas regionales, nacionales e internacionales cuyo fin sea el desarrollo econémico,
cultural o social en Colombia.

21. Gestionar la consecucidon de recursos de cooperacidn internacional para el desarrollo de sus
actividades.

22. Prestar los servicios de entidades de certificacion previsto en la Ley 527 de 1999, de manera directa o
mediante la asociacidn con otras personas naturales o juridicas.

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

1.3.5 Mision

La Cadmara de Comercio de Bucaramanga es una entidad de derecho privado, de cardcter corporativo,
gremial, sin animo de lucro que gestiona, apoya y desarrolla programas y proyectos para la Conectividad,
Competitividad y Productividad empresarial y regional. Presta eficientemente servicios delegados por el
Estado, con la tecnologia adecuada y un equipo humano que apropia en su actividad los valores
corporativos

1.3.6 Vision

En la Cdmara de Comercio de Bucaramanga nos emociona la idea de contribuir de manera elocuente y
potente al desarrollo y generacién de riqueza para Santander, alrededor de tres temas fundamentales:

1) Aduefidandonos del tema de Conectividad con una vision ambiciosa y de largo plazo, cambiando la
mentalidad local para dinamizar con légica global los intercambios con los mercados mas sofisticados y
relevantes del mundo.

2) Liderando con credibilidad y convocatoria la agenda de la Competitividad para reinventar esta regiéon
gue nos apasiona, entendiendo que sélo se genera riqueza compitiendo.

3) Acompanando los proyectos de Productividad que potencializan competencias de los empresarios,
apalancados en relaciones clave para lograr la transformacion del conocimiento en accién
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1.3.7 Los documentos en la CAimara de Comercio de Bucaramanga

Requisitos del Sistema de Gestidén de Calidad para el Control de Documentos y Registros

Dentro del Sistema de Gestidon de la Calidad, la Camara de Comercio de Bucaramanga da
cumplimiento a los numerales 7.5.3 control de la informacién documentada, de la siguiente
manera, especificada en el Manual de Calidad:

Control de Documentos

“La documentacién del Sistema de Gestidén de Calidad estd conformada por las siguientes clases
de documentos:

a). Manual de Calidad, define los lineamientos generales del mismo; de él se desprenden los
demas documentos del Sistema.

b). Descripcion de cargos, donde se describen la responsabilidad, autoridad y competencias de
cada uno de los cargos que afectan la calidad de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad
de la Cdmara de Comercio.

c). Descripciones de procesos, estos documentos incluyen la descripcion para cada proceso (Esta
ficha se adjunta al Manual de Calidad), la descripciéon de sus indicadores y un listado de
documentacion relacionada con el proceso.

d). Procedimientos e instructivos, describen las actividades requeridas para el desarrollo de los
procesos.

e). Se definen segln las necesidades de cada uno de ellos y acorde con el grado de detalle
requerido.

f). Formatos, herramientas que sirven para recolectar datos y tomar la informacién necesaria para
el analisis de los procesos, la toma de decisiones y la determinacién de acciones para el
mejoramiento.

g). Registros, es un documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempenadas.

h). Documentos externos, documentos que emiten entidades externas y que afectan la calidad de
los procesos.

El procedimiento p-adm-03-01 Control de Documentos establece la manera como se elaboran,
aprueban, revisan, actualizan, modifican, disponen y mantienen los documentos del Sistema de
Gestidn de Calidad.

Adicionalmente define la manera como se identifican, controlan y distribuyen los documentos
externos De esta manera se garantiza que todo el personal dispone de la documentacion
actualizada, se identifican los cambios y se previene el uso no intencionado de documentos
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obsoletos. Este procedimiento aplica para todos los documentos que para el control de los
procesos se emitan en la Cdmara de Comercio de Bucaramanga.”

Control de los registros.

“El procedimiento p-adm-03-02 Control de Registros, establece las actividades para la
identificacion, el almacenamiento, la proteccion, recuperacion, el tiempo de retencién y la
disposicion de los registros, con el fin de proporcionar evidencia de la conformidad con los
requisitos especificados y la operacién eficaz del sistema de calidad. Las tablas de retencion
documental constituyen el control general de este procedimiento.”

1.4 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GSTION DOCUMENTAL

La Camara de Comercio de Bucaramanga de conformidad con el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 Ley de
Transparencia y el articulo 3 de la Resolucidn 8934 de 2014, estd en la obligacidn de elaborar el Programa
de Gestidn Documental y demas instrumentos archivisticos.

1.4.1 ;Qué es el programa de gestion documental?

Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la
gestion documental al interior de cada entidad, tales como Planeacién, Produccidn, Gestién y Tramite
Organizacion, Transferencia, Disposicién de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion.

1.4.1.1 Objetivo general del PGD

Dar ala alta direccidn una herramienta que permita controlar y administrar adecuadamente los activos de
informacién como elemento estratégico de calidad y eficiencia

1.4.1.1.1 Objetivos especificos del PGD

e Integrar las dreas, programas y sistemas adoptados por la CAmara de Comercio de Bucaramanga,
con el Modelo de Gestion Documental.

e Coadyuvar en la solidificacién de los principios de transparencia y acceso a la informacién

e Comprometer los procesos y procedimientos con el Medio Ambiente.
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Mejorar las condiciones de trabajo de los colaboradores de la CAmara de Comercio de Bucaramanga.

1.4.1.2 Beneficios del PGD para la Camara de Comercio de Bucaramanga

Con el disefio y adopcion del Programa de Gestiéon Documental en La Cdmara de Comercio de

Bucaramanga se pretende:

Racionalizacidn de los procesos e inversiones que tienen que ver con la Gestién Documental.
Conocimiento de los activos de informacién

Base para mejorar el acceso a la informaciéon que reposa en la Cdmara de Comercio de
Bucaramanga.

Base para el disefio o adquisicion de herramientas informaticas que administren grandes
volimenes de documentos e informacion.

Disminucién del riesgo de amonestaciones por incumplimiento en la Ley General de Archivos
aplicable a la entidad.

Proteccién del patrimonio documental de la entidad.

Propiciar ambiente de intercambio de informacidon con los empresarios y la ciudadania en general.

1.4.1.3 Alcance del Programa de Gestién Documental

La Camara de Comercio de Bucaramanga ha definido dentro de su escogencia estratégica y enfoque a
propuestas de valor en los siguientes procesos:

nnnnNAN

Registro y Redes Empresariales

Crecimiento y Sostenibilidad Global

Competitividad Regional Entrono para los Negocios.
Fortalecimiento Empresarial MiPymes

Capital Humano

Este enfoque ha permitido en los ultimos afos fortalecer sus esfuerzos en materia de conectividad,
productividad y competitividad.

Para poder determinar el alcance del programa de Gestién Documental en el espectro estratégico de la
entidad es necesario puntualizar en la siguiente premisa:

En la Cdmara de Comercio de Bucaramanga queremos contribuir al desarrollo del tejido empresarial y la

generacion de rigueza en Santander
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¢Cémo?

IH

e Generando conocimiento para una conversién moderna y “empresarial” de la competitividad.

Es asi como el PGD de la Camara de Comercio de Bucaramanga encuentra asidero de sobra para
estructurar la Gestidn de los Documentos e Informacién de manera que el modelo a implementar en los
préoximos afios se convierta en pauta o referente a seguir por los empresarios de la regién.

Dentro de la estrategia también se encuentra como foco en el nivel de Crecimiento y Sostenibilidad Global
— Fortalecimiento empresarial que busca mejorar las herramientas basicas administrativas y gerenciales,
donde encaja perfectamente el Modelo de Gestidon de Documentos.

Es importante resaltar que, como nuevo sujeto obligado de la Ley General de Archivos en Colombia, se
explorara y orientaran esfuerzos que permitan dar cumplimiento a los estandares fijados por el Archivo
General de la Nacion; lo que redundara en un Modelo de Gestién Documental eficiente.

1.4.1.4 Publico a quien va dirigido el Programa de Gestiéon Documental

1.4.1.4.1 De tipo Geografico

Sedes que componen la Cdmara de Comercio de Bucaramanga: Cabecera, San Gil, Socorro, Barbosa,
Malaga, Lebrija, Girdn, Floridablanca, Piedecuesta, Cabecera y Matanza

1.4.1.4.2 Usuarios Internos

El Programa de Gestién Documental de la Cdmara de Comercio de Bucaramanga estd dirigido a todos los
colaboradores de la entidad, el cual es replicable en los acuerdos de niveles de servicio que se suscriban
en los contratos y terceros que incidan directamente con las actividades propias de la gestién de
documentos. Igualmente, este documento fue creado para coadyuvar a regulas las relaciones de
intercambio de documentos con usuarios de servicios de la entidad

1.4.1.4.3 Usuarios externos
Usuarios del portafolio de servicios de la CdAmara de Comercio de Bucaramanga y comunidad en general.
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1.5 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

Como Pre - Requisitos técnicos con los que cuenta la Cdmara de Comercio de Bucaramanga son:

e La CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA tiene delegada en cabeza de la Direccién
Administrativa la administracion y gestion de las actividades y procesos relacionados con la Gestién
documental.

e La CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA cuenta con un Coordinador de Gestidn
Documental quien posee conocimiento y la idoneidad necesaria para el desarrollo de las actividades.
e La CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA cuenta con Comité Interno de Archivo y ser la
instancia asesora para la direccién en temas de gestiéon documental.

e La CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA cuenta con Reglamento Interno de Archivo.

e La CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA cuenta con una Politica de Gestién Documental.

e La CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA cuenta con un diagndstico integral de la funcién
archivistica que permite identificar y evaluar los aspectos positivos y criticos de la Gestidn
Documental de la entidad.

e La CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA cuenta con los instrumentos archivisticos de
Cuadro de Clasificacién — CCD y Tablas de Retenciéon Documental — TRD, TVD Tablas de Valoracidn
Documental, Sistema Integrado de Conservacidn Documental, Banco Terminoldgico, debidamente
elaborados y aprobados.

e La CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA conoce la metodologia para la planeacién e
implementacién del Programa de Gestién Documental que defina alcance, objetivos e indicadores.

1.6 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

1.6.1 LA PROBLEMATICA

La Camara de Comercio de Bucaramanga a adoptado e implementado instrumentos archivisticos como
oportunidad para mejorar los procesos, procedimientos y flujos de trabajo que garanticen el acceso a la
informacién, la transparencia, la responsabilidad con la historia regional, el uso racional de papel y la
modernizacion institucional.

1.6.2 MATRIZ DE DIAGNOSTICO GENERAL

e La matriz general del diagndstico se presenta en el Anexo No 2.
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1.6.3 MATRIZ DOFA

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

1.6.4 RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
e Se ldentificaron los riesgos a que estan expuestos los documentos ver Anexo No 4.
1.7 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

1.7.1 Requisitos Normativos

Se presenta un listado general de normas que en Materia de Gestion Documental la Cdmara de Comercio

de Bucaramanga debe cumplir:

Por el cual se adiciona el Acuerdo 12 de 1995, que modifica el Acuerdo

Acuerdo 02 07021996 Archivo General de la Nacion 07 de junio de 1994
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Acuerdo 02 14032014

Archivo General de la Nacion

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 03 15032013

Archivo General de la Nacién

Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se
adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo
General de la Nacion y se dictan otras disposiciones
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Acuerdo 03 17022015 Archivo General de la Nacion

"Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestién de documentos electronicos generados
como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012"
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Acuerdo 04 15032013

Archivo General de la Nacion

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacidn, aprobacidn e implementacién de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracién Documental

Acuerdo 05 15032013

Archivo General de la Nacién

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.
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Acuerdo 05 20062018

Archivo General de la Nacion

Por el cual se reglamenta la gestién documental en las camaras de
comercio en desarrollo de sus funciones publicas.

Acuerdi 04 10042019

Archivo General de la Nacién

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion evaluacién convalidacidb, implementacion, publicacion e
inscripcién eln el Registro Uncio de Series Documentales-RUSD de las
Tablas de Retencién Dcoumental -TRD vy Tablas de Valoracion
Documental TVD

Acuerdo 06 15102014

Archivo General de la Nacion

Por medio del cual se desarollan los articulos 46,47,48 del Titulo XI "
Conservacion de Documentos"

Acuerdo 07 29061994

Archivo General de la Nacion

REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVO Texto aprobado por la Junta
Directiva del Archivo General de la Nacion.
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Acuerdo 07 15102014

Archivo General de la Nacion

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion
de expedientes y se dictan otras dispocisiones

Acuerdo 08 31 102014

Archivo General de la Naciéon

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion,
reprografia, y conservacién de los documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13 . 14 y
paragrafos 1y 3 de la Ley 594 del 2000.

Acuerdo 09 18101995

Archivo General de la Nacion

Por el cual se reglamenta la presentacidn de las Tablas de Retencidn
Documental al Archivo General de la Nacion, ordenadas por el Decreto
1382 de 1995.

Acuerdo 01 122051996

Archivo General de la Nacion

“Por el cual se establecen criterios de conservacidn y organizacion de
documentos”.

Acuerdo 01218101995

Archivo General de la Nacién

Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994 Reglamento General de Archivos”, "Organos de Direccién,
Coordinacién y Asesoria".

Acuerdo 016 08032002

Archivo General de la Nacion

Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan otras disposiciones
para el manejo de los archivos publicos de las camaras de comercio.

Acuerdo 027 31102006

Archivo General de la Nacién

Por el cual modifica el Acuerdo 07 de 1994
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Acuerdo 037 20092002

Archivo General de la Nacion

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacién de documentos de archivo en desarrollo de
los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

Acuerdo 038 20092002

Archivo General de la Nacién

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594
de 2000

Acuerdo 03931102002

Archivo General de la Nacion

Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracidn y aplicacion de
las Tablas de Retencidn Documental en desarrollo del Articulo 24 de la
Ley 594 de 2000. Derogado Acuerdo 04 de 2013

Acuerdo 042 31102002

Archivo General de la Nacion

Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos
de gestidn en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26

Acuerdo 047 05052000

Archivo General de la Nacién

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los
documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general de archivos
sobre "Restricciones por razones de conservaciéon".
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Acuerdo 048 05052000

Archivo General de la Nacion

“Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y restauracion documental”.

Acuerdo 049 05052000

Archivo General de la Nacién

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 050 05052000

Archivo General de la Nacion

Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VII “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo 056 05072000

Archivo General de la Nacion

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para la Consulta" del
capitulo V, "ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO", DEL
REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS.

Acuerdo 060 30102001

Archivo General de la Nacién

Por el cual se establecen pautas para las comunicaciones oficiales de
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Circular 01 01011997

Archivo General de la Nacion

Exhortacidn al cumplimiento de la legislacidn basica sobre archivos en
Colombia.

Circular 01 24082004

Archivo General de la Naciéon

Inventario de documentos a eliminar
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CIRCULAR EXTERNA 03
27022015

Archivo General de la Nacion

TODAS LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EN SUS
DIFERENTES NIVELES Y LAS ENTIDADES PRIVADAS QUE CUMPLEN
FUNCIONES PUBLICAS Y LOS DEMAS ORGANISMOS REGULADOS POR LA
LEY 594 DE 2000 Y EL DECRETO 103 DE 2015.

Circular 035 12062009

Procuraduria General de la
Nacién

Cumplimiento de la Ley 594 de 2004 - Organizacién e Implementacion de
Archivos y Fondos Documentales Acumulados.

Circulares 004 de 2003 y 012 de 2004 del DAFP

Circular Externa 001
09022001

Archivo General de la Nacion

Elaboraciéon y adopcidon de tablas de retencién documental.

Circular Externa 001
10022012

Archivo General de la Nacion

Competencias del personal encargado del manejo documental y
archivistico de las entidades publicas y privadas que cumplan funciones
publicas

Circular Externa 001
06022014

Archivo General de la Nacion

Cumplimiento de la Ley 594 de 2004 - el decreto 2578 de 2012, decreto
2609 de 2012 y el decreto 1515 de 2012

Circular Externa 01 2002
2015

Archivo General de la Nacion

Alcance de la Expresion " Cualquier Medio Técnico que garantice su
reproduccion Exacta"

Circular Externa 001
06032012

Archivo General de la Nacion

Adquision de Herramientas Tecnoldgicas de Gestién Documental

Circular Externa 032
7022015

Archivo General de la Nacion

Directrices para la elaboracién de las TRD

Circular 05 24102011

Archivo General de la Nacion

Prohibicion para enviar los originales de documentos de Archivo a otro
tipo de Unidades de Informacién
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Circular Externa 05
11092012

Archivo General de la Nacion

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales eletrénicas en el marco de la iniciativa cero

papel

Decreto 061 18032013

Gobernacién de Santander

Por el cual modificacién los integrantes y funciones del consejo
departamental de Archivos

Decreto 106 21 01 2015

Presidencia de la Republica

Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en materia
de inspeccidn, vigilancia y control a los archivos de las entidades del
Estado y a los documentos de caracter privado declarados de interés
cultural; y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 26052015

Presidencia de la Republica

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura

Decreto 1100 1706 2014

Presidente de la Republica

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de 1997, modificada
por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la Nacion
de naturaleza documental archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 1515 19072013

Presidente de la Republica

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor histdrico al Archivo
General de la Nacidn, a los archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones
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Decreto 1580 02081974

Presidencia de la Republica

por el cual se dictan normas basicas sobre el Servicio Postal Colombiano
Art 10

Decreto 2527 27071959

Presidencia de la Republica

Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se
conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.

Decreto 2578 13122012

Presidencia de la Republica

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y
se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos
del Estado

Decreto 2609 14122012

Presidencia de la Republica

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.

Decreto 2620 23121993

Presidente de la Republica

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la utilizacién de medios
técnicos para archivar archivos de los comerciantes. Art 207 al 211, 216,
217, 219,221, 230,232,233,

Decreto 3354 18111954

Presidencia de la Republica

El articulo 22 del Decreto 2527 de 1950 Microfilmacion
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Por la cual se crea el Archivo General de la Nacidn y se dictan otras

Ley 8022121989 Congreso de la Republica . .
disposiciones.

Por la cual se desarrollan los Articulos 70, 71 y 72 y demas Articulos
concordantes de la Constitucidn Politica y se dictan normas sobre
Ley 397 07081997 Congreso de Colombia patrimonio cultural, fomentos y estimulos a la cultura, se crea el
Ministerio de la Cultura y se trasladan algunas dependencias.

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

Ley 594 14072000 Congreso de la Republica . .

disposiciones.

Por el cual se establecen las directrices en materia de gestion
Resolucién 8934 Ministerio de Comercio documental y organizacidn de archivos que deben cumplir los vigilados
19022014 Industria y Turismo por la Superintendencia de Industria y Comercio

Parametros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas

Circular 02 de 1997111997 || Archivo General de la Nacién , . S
tecnologias en los archivos publicos

De igual manera dentro de los documentos del Sistema de Gestidn de Calidad se encuentra disponible el
documento Normograma el cual recoge las Normas Técnicas, Resoluciones, Leyes, Decretos, Circulares,
Acuerdos y Actas que regulan el actuar de la Cdmara de Comercio de Bucaramanga.

1.7.2 Requisitos econémicos

Para el desarrollo de las actividades de la Gestién Documental en la entidad dispone de los siguientes
conceptos en ejecucidon proyectados a partir del periodo 2014.
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CONCEPTOS

Material de Consumo (Papeleria)

Activos fijo inmobiliario

Personal Directo

Capacitaciones

Equipos(hardware)

Software

Mensajeria Especializada Certificada, Local y Nacional

Personal en Mision Temporal

Aporte a Confecamaras para construccion y mantenimiento Proyecto
Cameral Gestion Documental Camaras de Comercio.

Outsourcing Gestion Documental

Outsourcing Custodia Documentos

Como requisito econémico para la implementacién del PGD en las siguientes anualidades, es necesario
revisar y priorizar las necesidades y ejecuciéon de los programas especificos, a fin de que se apropien los
recursos necesarios.

1.7.3 Requisitos administrativos

La Cdmara de Comercio cuenta con una estructura operativa en materia de archivo que le permite
desarrollar las actividades que componen el proceso de gestion documental; a la vez que tiene creado el
Comité Interno de Archivo como organismo asesor de la alta direccién que permitira orientar la politica
archivistica de la entidad.

Como requisito administrativo debe propender por fortalecer los conocimientos de todo el personal en la
materia, e incluirlo dentro del Plan Institucional de Capacitacidén, puesto que el programa trasciende a
todas las areas.

Por parte del area de Gestidn Documental se requiere mantener actualizados todos los instrumentos
archivisticos de manera totalmente auténoma o con el apoyo externo en los casos que se requiera.

Para la elaboracién e implementacidn del Programa de Gestién Documental el cual es complementado por
los Programas Especificos, la Cdmara de Comercio ha vinculado a los responsables calificados segun los
perfiles multidisciplinarios asi:

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos
e Representante Gestion de Calidad — Identificar formatos.
e Representante Gestion Documental — Seleccionar sujetos de transformacion.
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e Representante de la Vicepresidencia de Transformacidon Digital — Implementar herramienta
tecnoldgica.

Programa de Documentos Vitales o Esenciales

e Representante Gestion Documental — Identificar y Seleccionar series.

e Representante Vicepresidencia Transformacidn Digital - Implementar herramienta tecnolégica
Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

e Representante Gestion Documental — Identificar y Seleccionar Series.

e Representante Vicepresidencia Transformacion Digital — Implementar herramienta tecnoldgica
Programa de Archivos Descentralizados, Centralizados y Tercerizados

e Representante Gestion Documental — Definir Alcance y series sujetas al proceso.

e Representante Area Juridica — Revisar aspectos juridicos de Acuerdo de Nivel de Servicio.

e Representante Vicepresidencia Administrativa y Financiera — Validar acuerdo y contrato
Programa de Reprografia

e Representante Gestién Documental - Identificar y Seleccionar series sujetas al proceso

e Representante Vicepresidencia Transformacion Digital — Proyectar herramientas Tl
Plan Institucional de Capacitacion Gestion Documental

e Representante Gestién Documental - Identificar lineas tematicas y ejecutar las capacitaciones.

e Representante Talento Humano —Planificar las Capacitaciones
Plan Institucional de Atencion y Prevencion de Desastres en Archivos

e Representante Gestién Documental - Identificar riesgos

e Representante Vicepresidencia Administrativa y Financiera y Auditoria Interna — Incluir dentro de
la matriz de peligros

De igual manera ha tenido en cuenta como requisitos administrativos para la etapa de elaboracién y
actualizacién los siguientes insumos de informacion con los que ya se cuenta la CdAmara de Comercio de
Bucaramanga:

Tablas de Retencion Documental Actualizada
Tabla de Valoracién Documental.

Plan Institucional de Archivos

Sistema Integrado de Conservacién Documental.
Banco Terminolégico

Tabla de control de Acceso a los documentos
Manual de Calidad

Procedimientos Documentados

Requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad
Comité Interno de Archivo en Funcionamiento
Descripciones de cargo del Personal
Identificacion de Areas claves o criticas en la Gestiéon Documental
Matriz de Peligros

Inventario de Equipos contra incendio
Programacion de Fumigacion y Desinsectacion
Procedimiento de Digitalizacion

Cuadro de Clasificacion Documental

NN N N R N e N
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v" Acuerdo de nivel de Servicio operador de custodia

1.7.4 Requisitos tecnoldgicos

Asociado a cada procedimiento de Gestién Documental donde existen necesidades tecnoldgicas realizadas
por la Cdmara de Comercio de Bucaramanga se describen las siguientes que han sido cubiertas, quedando

por establecer las derivadas de la implementacién de los programas especificos:

Sistema de Digitalizacion de Documentos:

Area Asignada

Estaciones de Trabajo (Escaner
Departamental/Equipo de

Cémputo)

Registros Publicos y Redes 3
Empresariales
Centro de Conciliacién vy

. 1
Arbitraje
Red de Afiliados 1
Oficina de Gestion 5
Documental
Area Secop 3
Todas las seccionales 11

Sistema de Administracion de Documentos Electronicos:

Help Desk:

Docu Ware:

Aleph 500:

Ventanilla
VUC:

CRM:

Para solicitud y calificacién de servicios tecnoldgicos sobre los usuarios internos

Sistema de almacenamiento y recuperacién de documentos

Sistema de Biblioteca que permite depositar repositorio de documentos
especificos para consulta de usuarios internos y externos

Software de Radicaciéon de Comunicaciones Oficiales Acuerdo 060 de 2001

Posee Mddulos de Administrador de PQR
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Hermes Sistema de distribucion de documentos internos y externos.

Herramienta para gestiona un documento o tarea e indica quién debe completar

WorkFlow

cada paso.

Software de radicacion de los tramites de los Registros Publicos.
ventanilla
web: Paginas WEB

La Camara de Comercio de Bucaramanga ha desarrollado como nuevos canales de
comunicacion o interaccidn con los empresarios los siguientes sitios web:
http://www.camaradirecta.com

http://www.sintramites.com/sintramites

1.7.5 Requisitos de la Gestion de Cambio

Dentro del programa de gestion documental se reconoce que los principales retos para mantener una
cultura organizacional caracterizada por el cumplimiento de los principios archivisticos se deben seguir
trabajando constantemente en las actualizaciones en las siguientes acciones :

eImplementacién y redisefio de lineas temdticas dentro del plan institucional de capacitacion segin
retroalimentacion.

eAcompafiamiento permanente en el uso adecuado de instrumentos archivisticos: Inventarios
Documentales, Tablas de Retencién Documental, Tablas de Valoracién Documental, Reglamento Interno
de Archivo, Instructivo de Correspondencia, protocolos de Digitalizacién, Politica de Gestion de
Documental.

eImplementacion progresiva del Programa de Formas y Formularios Electrénicos, definida desde el
Sistema de Gestion de Calidad.

eAlmacenamiento electrénico de documentos bajo la estructura documental representada en las Tablas
de Retencién Documental

eUso racional del papel

eSimplificacién de tramites

e|dentificacidn y supresion de redundancia de informacidn contenida en los documentos
eCaptacion de documentos en forma electrénica desde la fuente

eDisminucion de los tiempos de retencién documental en series que la ley permita bajo protocolo de
Digitalizaciéon definida por el AGN.
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eIncluir de manera firme los temas de gestion documental en los procesos de induccién y reinduccién
llevados a cabo.

Lo anterior permitiria:

] Disminucidn de costos de almacenamiento.

. Disminucidn de tiempo en tramites.

. Control sobre los documentos que se producen y se reciben.

. Disminucidn del impacto negativo medio ambiental por uso excesivo de papel.
] Estandarizacién de la estructura documental.

. Tiempos de retencion claros.

. Disminucidn riesgo de pérdida de informacion.

1.8 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

1.8.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL:

1.8.1.1 Definicion:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacidn y valoracién de los documentos de
la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
creacién y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomatico y
su registro en el sistema de gestiéon documental.

1.8.1.2 Alcance:

Dentro del alcance de este proceso estdn los siguientes aspectos criticos:

v" Administracién Documental.

v Creaciodn y Disefio de Documentos.

v Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos.
v" Mecanismos de Autenticacion.
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v'  Metadatos.

1.8.1.3 Actividades:

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal

Funcional

Tecnolégico

Administracion
Documental

Mantener actualizado el
Normograma institucional

v

v

v

Revisar de manera
conjunta con la
Transformacion Digital vy
Area Juridica el Registro de
Activos de Informacién

Dar cumplimiento en
conjunto con la
Vicepresidencia de
Registros Publicos y Redes
Empresariales,
Transformacion Digital y el
Area Juridica la Ley 1712
de 2014 por los medios de
comunicacion la posibilidad
de acceder a la informacion
de funcion publica bajo el
cuidado de la Camara de
Comercio de Bucaramanga
y la Ley 1581 de 2012.

Revisar los acuerdos de
niveles de servicio
descritos en el Programa
de Archivos Tercerizados

Mantener actualizados vy
coherentes a la estructura
organizacional y modelo
funcional, todos los
instrumentos archivisticos
obligatorios.

Mantener vigente y en
operacion el Comité
Institucional de Archivo

Definir el Plan de Accion e
Intervencion de Fondos
Documentales Acumulados
soportados en Tablas de
Valoracion Documental

Identificar documentos
vitales dando el tratamiento
adecuado

Identificar documentos con
caracter de reserva danto el
tratamiento adecuado
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Creacién y Disefio de
Documentos

Identificar necesidades de
documentos y formatos que
den lugar a ellos segun
procedimientos  definidos
en el Sistema de Gestion
de la Calidad

Tipificar los mecanismos de
generacion de documentos
tales como de produccion
ofimatica, mediante
digitalizacion, y generacion
de reportes a partir de
bases de datos o captura
por formularios en pagina
web.

Sistema de Gestion de
Documentos
Electronicos

Evaluar la coherencia de
los cuadros de clasificacion
documental con la
estructura documental
definida en procedimientos

Realizar matriz de
documentos  electronicos
para evaluar su

importancia, tiempos de
conservacion, mecanismos
de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad vy
disponibilidad.

Determinar las  series
sujetas a digitalizacioén, las
razones y protocolos segun
sea el caso.

Mecanismos de
Autenticacion

Revisar los mecanismos de
autenticaciéon de cuentas
de correo electrénico

Planear la adquisicion vy
posterior uso de firmas
electronicas

Definir cuales series
documentales deben recibir
tratamiento de
digitalizacion  certificada.
Asimismo, protocolizar su
uso.

Metadatos / atributos

En procesos de
Digitalizacién definir
metadatos que permitan
describir y recuperar los
documentos de manera
agil.
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Proyectar la adquisiciéon de
herramientas de software
que faciliten la v
administracion de archivos |
electronicos.

1.8.2 PRODUCCION DOCUMENTAL:

1.8.2.1 Definicion:

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y
estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actiua y los resultados
esperados.

1.8.2.2 Alcance:

Comprende desde la produccion de los documentos y el ingreso de todos los documentos del Sistema de
Gestidon Documental.

Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos criticos:

v" Estructura Documental
v" Forma de Produccion
v Competencias en el Tramite

1.8.2.3 Actividades:

* 1.Definir los Medios de creacién de documentos.

* 2. Definir la forma de ingreso de documentos recibidos.
e 3. Definir Canales de comunicacién.

e 4. Diseiar las Politicas de producciéon documental.

e 5. Elaborar el Procedimiento de producciéon documental
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Tipo de Requisito

Aspecto/Criterio Actividades
Administrativo [ Legal |Funcional [ Tecnolégico
Homologar la
estructura definida en
el Sistema de Gestion
de Calidad con los tipos v
documentales, series y
subseries definidos en
las Tablas de
Retenciéon Documental
Revisar de manera
Estructura
Documental detallada . la
redundancia de v
informacion y suprimirla
en los casos que sean
posibles.
Canalizar y ajustar los
documentos a las
necesidades de v
informacion de los
productores
Asegurar el uso de las
versiones de
documentos y
formatos, los cuales v v v v
incluyen el aspecto
diplomatico de los
mMismos.
Migrar de manera
progresiva a formas y v v v
formularios
electronicos.
Sustituir la impresion
Forma de g
Produccién f|5|ca' de d'o’cumefntos
por impresion virtual v v 4 4
pdf de manera que
sean validos
Diferenciar en el
personal documentos v v v
de apoyo y documentos
de archivo
Crear y divulgar el
instructivo para el
manejo de correos v v v
electronicos
corporativos
Definir claramente los
canales de ingreso de
Competencias en el docgmentos a _Ia
. totalidad de tramites v v v v
tramite
desarrollados por la
Camara de Comercio
de Bucaramanga.
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Definir flujos de trabajo
a los ' documentos v v v
desde su ingreso hasta
su disposicion final.

Recopilar iniciativas de

simplificacion de
tramites en los v v v
productores

documentales

Cubrir las necesidades
de infraestructura
tecnoldgica destinada a v v v
captura y
administracion de
archivos electronicos.

1.8.3 GESTION Y TRAMITE:
1.8.3.1 Definicion:

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucién
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperaciény
acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resolucién de los asuntos.

1.8.3.2 Alcance:

Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos criticos:

v’ Registro de Documentos
v’ Distribucién

v" Acceso y consulta

v Control y Seguimiento
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1.8.3.3 Actividades:

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal

Funcional

Tecnolégico

Registro de Documentos

Dar cumplimiento a los flujos documentales
definidos y establecer trazabilidad durante el
procedimiento

v

v

v

Entrenar al personal encargado del
direccionamiento de los documentos en
ventanilla Unica de correspondencia.

Distribucion

Dar cumplimiento a los horarios de
distribucion de acuerdo de nivel de operacién
definido en el Manual de Gestién
Documental.

Parametrizar los usuarios de la Ventanilla
Unica de Correspondencia de la Camara de
Comercio de Bucaramanga, para la
distribucion por intranet

Conocer los flujos de trabajo de las unidades
para realizar entregas acertadas

Acceso y Consulta

Definir acuerdos de nivel de operacion
interna para el portafolio de servicios de la
unidad de correspondencia

Mantener actualizado y hacer prevalecer el
procedimiento de registro de todos los
préstamos de unidades documentales.

Facilitar herramientas de consulta como
inventarios e indices, para agilizar la
ubicacion.

Consolidar intercambio de informacién
necesaria para el proceso misional con otras
entidades estatales.

Control y Seguimiento

Definir y dar cumplimiento a los acuerdos de
nivel de operacién entre areas dependientes
de informacion, segun flujos de trabajo.

Disefiar e implementar indicadores de
cumplimiento en los tiempos y movimientos
de los documentos

Identificar con los productores y receptores
las necesidades reales de documentar un
procedimiento.
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1.84 ORGANIZACION:

1.8.4.1 Definicion:

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestién documental,

clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

1.8.4.2 Alcance:

Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos criticos:

v" Clasificaciéon
v" Ordenamiento
v Descripcién

1.8.4.3 Actividades:

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal |Funcional

Tecnolégico

Clasificacion

Cada funcionario de la céamara de
Comercio de Bucaramanga sera
responsable de la clasificacion de
documentos: De Archivo y de Apoyo.

Los documentos generados o recibidos
en soporte diferente al papel, también
deber ser clasificado de conformidad
con las Tablas de Retencion
Documental

Los documentos que no pertenezcan a
la oficina productora o que no
aparezcan en las Tablas de Retencion
Documental deberan ser validados por
el responsable de Gestion Documental.

Ordenamiento

Los documentos seran dispuestos en la
unidad documental de manera que se
refleje el procedimiento que dio lugar,
alineado con lo estipulado en el Manual
de Gestion Documental; igualmente La
Cémara de Comercio de Bucaramanga
acoge el Acuerdo 005 de 2013 para las
actividades comprendidas en la
organizacion.
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Una vez cerrado el expediente o unidad
simple, el ordenamiento otorgado por el v v v
productor serd inalterable en su
estructura de orden.

Cuando existan documentos en otro
soporte (planos, documentos
electronicos, fotos, videos) estos v v v
deberan ser relacionados mediante
referencia cruzada.

La camara de comercio desarrollara los
instructivos que sean necesarios que
determinen  los  sistemas  de v v v
ordenamiento que vengan al caso y
dependiendo el grado de complejidad
de la serie documental

El instrumento de descripcion adoptado

por la Cémara de Comercio de v v v
Bucaramanga es el Inventario
Documental.

Descripcion Los niveles de descripcion seran los
siguientes: Fondo, Seccion, v v v
Subseccion, Serie, Subserie,

Expediente, unidad Documental Simple.

1.8.5 TRANSFERENCIAS:

1.8.5.1 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 generacidn, la migracion, refreshing,
emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacién y los
metadatos descriptivos.

1.8.5.2 Alcance:

Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos criticos:

v" Transferencia Documental
v" Accesibilidad de los Archivos
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1.8.5.3 Actividades:

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal |Funcional

Tecnolégico

Solo podrén ser transferidos aquellos
documentos que cumplan los periodos
de retencidn en las fases gestion y
central

v

v v

v

Las unidades para transferir deben
cumplir con los requisitos establecidos
en las actividades de clasificacion,
ordenamiento y descripcion.

Transferencia Documental

Los documentos electrénicos y demas
soportes son sujeto de aplicacion de
transferencia, incluyéndose en la
estructura documental definida por la
Cémara de Comercio de
Bucaramanga.

Las unidades documentales
necesarias para la transferencia deben
ser planificadas y suministradas por la
Vicepresidencia ~ Administrativa y
Financiera bajo plan de transferencias
anuales

Los documentos en archivos diferentes
al analogo — papel, seran sujetos de
revision previo a la adopcion de
actividades como migracion,
refreshing, emulacion o conversion. En
todo caso estos procedimientos
deberan ser aplicando el Instructivo
para transferencias electrénicas.

Accesibilidad de
Metadatos

los archivos y

Los metadatos de descripcion seran
extraidos de manera general del
inventario documental. En
procedimientos de digitalizacién seran
acordados con el productor documental
y responsable de archivo quienes
determinaran su conveniencia.
Utilizacion ~ del  Protocolo  de
Digitalizacion para los Registros
Publicos.

1.8.6 DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS:

1.8.6.1 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 retencién documental

o en las tablas de valoracién documental.
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1.8.6.2 Alcance:

Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos criticos:

v Normas Generales

1.8.6.3 Actividades:

Se describen a continuacion:

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal

Funcional

Tecnolégico

Normas Generales

Verificar la disposicion
final de documentos
segun lo establece la
Tabla de Retencion
Documental o Tabla
de Valoracién
Documental

Llevar a  Comité
Interno de Archivo la
decision  final de
aplicar la disposicion
de eliminar
documentos fisicos y
electronicos, apoyado
de inventarios
documental para su
posterior publicacién.

Planear y ejecutar
disposicion de
digitalizar series
documentales.

Dar cumplimiento al
procedimiento
establecido de
digitalizacién de
documentos de la
camara de comercio
de Bucaramanga

Mantener
Actualizadas las
Tablas de Retencion
Documental

Establecer
cronograma para
cada una de las
actividades y oficinas
productoras.
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1.8.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO:

1.8.7.1 Definicion:

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

1.8.7.2 Alcance:

Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos criticos:
v" Normas Generales

1.8.7.3 Actividades:

Tipo de Requisito

PSR L) GEIULELLY Administrativo | Legal |Funcional | Techolégico

Identificar series
documentales de  altos v v v v
valores para la entidad y la
region.

Establecer acciones
preventivas y correctivas al v v v
patrimonio documental del la
CCB.

Directrices Generales Propender por la aplicacion
de procedimientos  de
digitalizacién en documentos v v v v
con valores Histéricos y
culturales.

Mantener  contacto  con
entidades especializadas en v v v v
actividades de restauracion y
preservacion de documentos.

1.8.8 VALORACION:

1.8.8.1 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
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las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o

definitiva).

1.8.8.2 Alcance:

Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos criticos:

v" Normas Generales

1.8.8.3 Actividades:

Disefar un procedimiento conjunto con el Sistema de Gestidn de Calidad que permita la interaccién entre

estos dos sistemas que ningln este desactualizado.

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal

Funcional

Tecnolégico

Directrices Generales

Identificar Series documentales de
altos valores para la entidad y la
region

v

v

v

v

Establecer acciones preventivas y
correctivas al patrimonio documental
de laCCB

Propender por la aplicacién de
procedimientos de digitalizacion en
documentos con valores histéricos y
culturales

Mantener contacto con entidades
especializadas en actividades de
restauracién 'y preservacion de
documentos

1.9 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental en la Cdmara de Comercio de Bucaramanga

se establecen las siguientes fases de implementacion:

1.9.1 FASE DE PLANEACION

Véase ilustracién 2 - Fases de Implementacion PGD
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1.9.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Véase ilustracion 2 — Fases de Implementacion PGD

1.9.3 FASE DE SEGUIMIENTO

Véase ilustracion 2 — Fases de Implementacion PGD

1.9.4 FASE DE MEJORA

Véase ilustracion 2 — Fases de Implementacion PGD.

1.9.5 FASE DE PUBLICACION

Véase ilustracion 2 — Fases de Implementacion PGD.
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1.10 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL

La Cdmara de Comercio de Bucaramanga formulara subprogramas que acompafien el programa de Gestién

Documental tales como:

= Programa de Normalizacién de formas y formularios electrénicos

= Programa de digitalizacién

=  Programa de documentos vitales
= Plan institucional de capacitacién

=  Programa de Gestion de Documentos Electrdnicos.

1.10.1 Programa de normalizacidon de formas y formularios electrénicos

Objetivo General:

El programa de normalizaciéon de formas y formularios electrénicos de la Camara de Comercio de

Bucaramanga busca la manera de centralizar y controlar la produccién, conservacion y recuperacion de

formas y formularios usados por los colaboradores y clientes para aumentar la eficiencia administrativa e

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Pagina 47



incentivar las politicas de cero papel establecidas por la entidad y ajustadas a la normatividad archivistica
vigente.

Objetivos Especificos:

v Establecer un control adecuado de la forma como los documentos se usan, se producen y se
comparten a través de medios electrénicos.

v" Garantizar la fiabilidad y autenticidad de los documentos electrénicos que usan los colaboradores
y clientes de la entidad.

v" Aprovechar de manera eficiente de los datos recopilados a través de las formas y formularios a
través de aplicativos propios o externos.

v"Incentivar la racionalizacién del gasto de papel y consumibles de impresion.

v" Reducir los tiempos en produccién y recuperacidon de los documentos electrénicos disponibles
para su uso en la plataforma institucional.

Beneficios:

v Disminucidn de los costos asociados al almacenamiento de documentos fisicos.

Reduccidn de los tiempos de elaboracién de los documentos.

Recopilacion de datos mas efectiva a partir de los documentos generados electrénicamente.
Recuperacién mas rapida de los documentos desde su repositorio electrénico.

Levantamiento de inventarios mds ajustados a la realidad de los documentos.

Racionalizacién de los procesos a través de la validacién y correccién de manera electrénica de
los documentos.

Reduccidn de los costos asociados a la digitalizacién e impresién de los documentos disminuyendo
la huella ecoldgica que causa la ejecucion de las actividades diarias de la entidad.

v" Aumento de los resultados en las iniciativas y politicas de oficinas con cero papel.

ANENENENEN
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Alcance:

El Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos de la Camara de Comercio de
Bucaramanga esta dirigido a todos los documentos producidos o recibidos por la Cdmara de Comercio de
Bucaramanga donde no intervienen firmas mecanicas o electrdnicas. Asi mismo, este programa se aplica
a los documentos usados en otras seccionales y oficinas que tenga la entidad a nivel local y Departamental,
y aquellos documentos creados por terceros.

Los documentos objeto de normalizacion a través de este programa deben estar alineados con el Sistema
de Gestidn de la Calidad.

Aspectos criticos:

Haciendo una evaluacidn de la situacion actual de los documentos objeto de la aplicacidn de este programa
se pueden evidenciar los siguientes aspectos criticos, para los cuales se determina un nivel de riesgo actual
o potencial.
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Aspecto Critico

Riesgo

Algunos  documentos  se
imprimen para su elaboracién
y luego se digitalizan para su

o Aumenta la posibilidad de
duplicidad y transferencias  de
documentos innecesarios.

e  Genera mayor consumo de papel

y tintas.

envio por correo electronico.
. Ralentiza la del

documento.

gestion

Algunos documentos no se .
e Aumenta el uso y acumulacion de

encuentran  en  formato oo imoresos
electrénico P .

e Facilitala presenci roblem
Algunos  documentos  se acita a presencia de problemas

de seguridad por modificaciones no

acceden en formatos editables )
autorizadas.

Meta:
Se establece como metas del programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos:

v" Conversién de Formatos internos en extensiones de archivo ofimatico (Word, Excel, power point,
PDF) incluidos dentro del Sistema de Gestion de la Calidad a formato PDF editable.

v" Conversién de Formatos usados por cliente externo en extensiones de archivo ofiméatico (Word,
Excel, power point) incluidos dentro de las Tablas de Retencion Documental a formato PDF
editable.

Revision y conversién de los formularios asociados a la totalidad de los servicios ofrecidos por la Cdmara
de Comercio de Bucaramanga disponibles en la pagina web institucional.

Actividades:

Para el desarrollo del Programa de Normalizacion de Formas y Formularios se requiere ejecutar las
actividades en tres fases primordialmente, una fase de planeacién, una fase de ejecucién y una fase de
seguimiento y actualizacién.

Fase de Planeacion:

v" Creacién del Calendario de ejecucién del programa donde se incluyan las actividades proyectadas
para las tres fases.
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v" Levantar el inventario de formas y formatos que se encuentran vigentes en la entidad y que son
objeto de aplicacion de este programa.

v |dentificar las directrices que rigen el disefio de las formas y los formularios electrénicos basados
en la normatividad interna o externa que afecta a la Cdmara de Comercio de Bucaramanga.

v" Evaluar las herramientas de software disponibles en el mercado para garantizar la eficiencia en la

normalizacion.

v Elegir los documentos que van a servir como piloto del programa y normalizarlos.
v" Evaluar la pertinencia en el uso de firmas digitales desde las perspectivas de seguridad de la

informacién, la capacidad instalada de la Cdmara de Comercio de Bucaramanga para su uso y la

relacion de costos de implementacion de esta caracteristica de seguridad.

Fase de Implementacion:

v" Actualizar los procedimientos de control de documentos y registros.
v" Publicar los documentos piloto normalizados.
v" Elaborar y difundir una campafia para el Programa de Normalizaciéon de Formas y Formularios

Electrénicos a través de un plan de medios especifico.

v" Informar y Capacitar a los usuarios en los nuevos medios y maneras de trabajar con los

documentos y las ventajas que representa la aplicacidn del programa de normalizacién.

Fase de seguimiento y actualizacion:

v" Hacer seguimiento y verificar la efectividad del programa.
v" Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.

Responsabilidades:

ROL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Director

Vicepresidencia Administrativa y financiero

Asignar los recursos necesarios para la implementacion
del Programa y su mantenimiento.

Lider del programa de Normalizacién —
Archivo

Coordinador de Gestién Documental

Implementar el programa en la Camara de comercio de
Bucaramanga y sus oficinas externas y Seccionales.

Realizar las actualizaciones necesarias al programa.

Lider del sistema de Gestion de Calidad

Coordinador Sistema de Gestion de Calidad

Actualizar los procedimientos que involucran el control
de documentos y registros conforme a las politicas
definidas para la creacion de formas y formularios
electronicos en la entidad.

Lider de TICS - Consultor

Vicepresidencia Transformacion Digital

Evaluar las tecnologias disponibles para la
implementacion del programa y apoyar las decisiones de
caracter tecnoldgico necesarias.

Lider de Comunicaciones — Informador

Director de Mercadeo

Establecer el plan de medios necesario para promover
el programa dentro de los colaboradores y publico
externo.

Colaboradores

Todo el personal de la Camara de Comercio de

Bucaramanga

Participacién activa en el uso y aplicacion del producto
generado por el programa de normalizacion.
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1.10.2 Programa de digitalizacion

Objetivo General:

Garantizar que la digitalizacion los documentos determinados en su disposicion final de las Tablas de Retencion
Documental se ejecuten con el fin de garantizar el acceso, consulta y recuperacion de las imagenes digitalizadas.

Objetivos especificos:
v’ Establecer procedimientos Unicos para la digitalizacion de documentos en los siguientes casos:

o Digitalizacion con fines de consulta.
o Digitalizacion con fines de preservacion.
o Digitalizacion certificada.

Categorizar las series y subseries documentales en los anteriores perfiles de digitalizacion.

Establecer la digitalizacion de documentos como fuente de produccién de documentos electronicos
administrable en el SGDE de la Camara de Comercio de Bucaramanga.

Incluir los documentos digitales en la estructura planteada en las Tablas de Retenciéon Documental.
Establecer la estructura de metadatos para la totalidad de documentos sujetos a digitalizacion.

AN

<]

Beneficios:

v Agilidad en las consultas.

v" Respaldo de documentos e informacién vital de la Camara de Comercio de Bucaramanga.
v" Disminucion de Tiempos de Retencion.

v Desuso de soporte papel.

Alcance:

El Programa de Digitalizaciéon de Documentos de la Camara de Comercio de Bucaramanga tiene como alcance la
totalidad de los documentos dispuestos de esta manera en los instrumentos Tablas de Retencion Documental y Tablas
de Valoracion Documental

Aspectos Criticos:

Los riesgos detectados en la implementacién del Programa de Digitalizacion son los siguientes:
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Meta:

Aspecto Critico

Riesgo

Ausencia de categorizacion para el disefio y
puesta en marcha del procedimiento de
digitalizacion

Recursos sobre asignados o sub-asignados

Obsolescencia del producto de la digitalizacion

Falta de Infraestructura para produccién de
Documentos Digitalizados

Acumulacion de documentos a digitalizar

No aprovechamiento de la normatividad que permite disminuir
tiempos de retencion.

Captacion excesiva de documentos fisicos

Administracion de Documentos Digitales

No acoplamiento de documentos digitalizados en la estructura de
las TRD.

Consultas lentas o inadecuadas por ausencia en la descripcion
archivistica

No aplicacion de tiempos de retencion a documentos electronicos

Se establece como metas del programa de digitalizacion:

v" Digitalizacion de Series documentales incluidas en las Tablas de Retencién Documental
v' Digitalizacion de Series Documentales descritas en las Tablas de Valoracion Documental

Actividades:

Para el desarrollo del Programa de Digitalizacion se requiere ejecutar las actividades en tres fases primordialmente,
una fase de planeacion, una fase de ejecucion y una fase de seguimiento y actualizacion. (protocolo de digitalizacion).

Fase planeacion:

v
v

AN

NN

v

Dimensionamiento en nimero de imagenes para las fases de Gestion, Central e Histérico
Ajuste del procedimiento de digitalizacion en sus cuatro variables: control y tramite, fines archivisticos,
contingencia y continuidad del negocio y digitalizacién certificada.

Evaluar el producto de procesos de digitalizacion previo al programa.
Proyeccion de la infraestructura tecnoldgica y humana necesaria para la ejecucion de las actividades de

digitalizacién en las tres fases de archivo.

Presupuesto del Programa de Digitalizacion
Establecer el Modelo de Requisitos de Documentos Electrénicos que oriente el pliego de condiciones en la
adquisicion de herramientas informaticas de administracién de documentos.
Caracterizacion de metadatos necesarios en los documentos digitalizados.

Fase de Implementacion:

v

v Aplicar tiempos de retencién a documentos fisicos y digitales que hayan cumplido su término.

Instalar y configurar las estaciones de digitalizacion necesarias.

v" Adquisicion y parametrizacion de herramienta informatica para la administracién de documentos electrénicos.
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v"Incorporacién de documentos obtenidos a partir de digitalizacién en la estructura de las Tablas de Retencion
Documental.

Fase de seguimiento y actualizacion:

v" Hacer seguimiento y verificar la efectividad del programa.
v" Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.

Responsabilidades:
ROL RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director Vicepresidencia Administrativa y financiero. Asignar _ los recursos necesarios para la

implementacion del Programa y su mantenimiento.

Implementar el programa.  Realizar las
actualizaciones necesarias al programa.

Lider del programa de Digitalizacién | Coordinador Gestion Documental.

Lider del sistema de gestion de

) : Coordinador Sistema de Gestion de Calidad. Actualizar los procedimientos de digitalizacion
calidad — Verificador

Evaluar la infraestructura disponible frente a las
necesidades del programa. Garantizar que las
especificaciones sean adecuadas a cantidad y
calidad de produccion.

Lider de TICS - Consultor Vicepresidencia Transformacion Digital.

Personal designado para la ejecucion de la
Colaboradores Digitalizacion en la Camara de Comercio de
Bucaramanga.

Aplicacion estricta de los procedimientos de
digitalizacién de documentos.

1.10.3 Programa de documentos vitales

Objetivo General:

Para la Camara de Comercio de Bucaramanga es de gran importancia identificar los documentos e
informacién con altos valores primarios y secundarios, a los cuales orientar sus mayores esfuerzos de
preservacion y reproduccion en otro medio ante eventuales dafios parciales o totales del soporte.

Objetivo Especifico:

Como objetivo especifico para la Cdmara de Comercio de Bucaramanga, es definir claramente las series
documentales, el soporte en que se encuentra almacenada dicha informacidn, los responsables de su
custodia transitoria o definitiva, los responsables y acciones destinadas a la preservacion de documentos
vitales y esenciales.

Justificacion:

Mas alld de la idea de mantener activo un negocio, la Cdmara de Comercio de Bucaramanga siente la
obligatoriedad de mantener el patrimonio documental como elemento histérico y cultural de la regién.

Los riesgos naturales y de origen humano que pueden atentar contra a la infraestructura e integridad de
los documentos hace que la idea de redoblar esfuerzo en su conservacién o eventual reproduccidn exacta,
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llevan a instituciones responsables como la Camara de Comercio de Bucaramanga a definir e implementar
planes y programas de documentos vitales.

Alcance:

El programa de documentos vitales es aplicable a la totalidad de los documentos descritos en los diferentes
instrumentos archivisticos y sistema de gestiéon de la calidad, sin importar el soporte en el cual se
encuentre contenido

Beneficios:

v" Dentro de los beneficios que obtiene la Cdmara de Comercio al disefiar un programa de
documentos vitales estdn los siguientes:

v |dentificar los documentos sobre los cuales se soporta el negocio, permite establecer estrategias
de conservacion

v Identificar los documentos cuya perdida significa riesgo de sancién pecuniaria o perdida de litigios,
ayuda a replicar informacién en otro medio

v" Velar por mantener la historia regional e institucional.

Lineamientos:

Todos los documentos de la Cdmara de Comercio de Bucaramanga deben estar incluidos en el inventario
de activos de informacién desarrollado por area juridica en conjunto con Gestidon documental , a partir
de este insumo y confrontando con la disposicion final descrita en las Tablas de Retencién Documental, la
Vicepresidencia Transformacién Digital aplicara los procedimientos que se establezcan en el Programa de
Documentos Electrdnicos que soporta los back up de la informacién electrdnica y digital.

Igualmente, en el Programa de Archivos Descentralizados se debe aplicar con rigurosidad las Tablas de
Retencién Documental y escalar en exigencia al cumplimiento de los estandares que implica la custodia
documental.
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Objetivos:

Bucaramangay
registro en los
Instrumentos
archivisticos.

OBJETIVOS CRONOGRAMA | RESPONSABLES RESULTADOS(S)
Inventario de series
documentales en el

. formato tabla de

Identificar los

. control de acceso a los
documentos vitales de
documentos
la Camara de .
Comercio de estableciendo su
2015 a 2022 Gestidn Documental jerarquia o nivel de

importancia.

Tabla de Retencién
Documental ajustada
en su disposicion final
de conformidad con los
valores hallados.

Fortalecer las
condiciones en los
documentos que

Vicepresidencia
Administrativa y Financiera,

Acuerdo de Niveles de
servicio revisado
(minuta)

Minimizacién del riesgo
por cumplimiento del
Acuerdo 049 de 2000

reposan en 2015a 2022 Area Juridica, Gestién (Archivo General de la
instalaciones de Documental. Nacién) a través de la
tercero. implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacion
Documental.
Procedimiento de
Digitalizaciéon
(Protocolo de
Digitalizacién y Manual
de Gestién
Valorar y aplicar Documental) aplicado a
disposicion final de los Vicepresidencia series vitales en las
documentos en sus Transformacidn Digital, diferentes fases de
diferentes fases. 2016 a 2022 Gestion Documental. Archivo
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1.10.4 Programa de capacitacion

Objetivo General:

Satisfacer las necesidades de capacitacion de los empleados de la Camara de Comercio de Bucaramanga en
concordancia con las habilidades y competencias definidas en el Manual de Funciones e igualmente con los
requisitos, procedimientos y metas trazadas en el Programa de Gestién Documental.

Objetivos Especificos:

v’ Establecer grupos objetivos para las capacitaciones dentro de las estrategias definidas en el Programa de

Gestion Documental.

v' Generar importancia al proceso de Gestion Documental al interior de la Camara de Comercio de
Bucaramanga, cambiando la vision basica de proceso de apoyo a la visidn transversal con incidencia

estratégica, misional y procesos de apoyo.

v Romper con las barreras que genera la aplicacion de procedimientos archivisticos en los responsables de los

archivos de gestion.

v"Identificar las herramientas metodolégicas que faciliten la labor archivistica en la Camara de Comercio de

Bucaramanga.

v’ Elevar el nivel competencias individuales respecto a las actividades propias de la administracién de

documentos descritas en el manual de funciones.

v"Incentivar la proposicién de politicas de gestién documental desde los diferentes niveles organizacionales.

v Mejorar el Servicio al cliente basado en administracién de informacion.
v

Beneficios:

v’ Afianzamiento de la Politica y procedimientos de gestion documental en la Camara de Comercio de

Bucaramanga
Disminucion del impacto negativo del archivo de gestion sobre el archivo central

v
v" Sensibilizacion de los colaboradores de la Camara de Comercio de Bucaramanga sobre el valor de los

documentos.

Alcance:

El Programa de Capacitacién de la Camara de Comercio de Bucaramanga tiene como alcance las siguientes etapas

0 momentos de capacitacion:
v" Induccion
v Re-induccién
v" Capacitacion por lineas tematicas y grupos objetivo.

Aspectos Criticos:

Los riesgos detectados en la implementacidn del Programa de Capacitacion son los siguientes:
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Aspecto Critico Riesgo

No materializacion de la
implementacién de instrumentos

No uso de los Instrumento archivisticos archivisticos definidos en la etapa de
planeacion

Resistencia al cambio

Desuso de las directrices dadas por el
Empoderamiento a personal de las reas. personal de gestion documental

Apatia al tema de gestion documental

Metodologia inapropiada para difundir
Inadecuada difusion de los temas archivisticos. los temas

Capacitador con escasa preparacion

Meta:

La meta considerada en el Plan de Capacitacién es socializar las politicas y principales procedimientos de gestion
documental a través del procedimiento de induccion y re-induccién utilizado por el area de talento humano, donde se
incluyan.

Igualmente, el programa tiene como alcance llegar a los diferentes receptores o productores de documentos
categorizados en grupos objetivo-asociados a las diferentes lineas tematicas incluidas.

Actividades:

Para el desarrollo del Programa de Capacitacion se requiere ejecutar las actividades en tres fases primordialmente,
una fase de planeacion, una fase de ejecucion y una fase de seguimiento y actualizacion.

Fase de Planeacion:

Definicion de Lineas Teméticas.

Disefio de Instrumento de Perfil y Diagnostico Individual de conocimientos en gestion documental.
Definicién de Grupos objetivo.

Definicién de Cronograma.

Definicién de Presupuesto.

ANANENENEN
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Fase de Implementacion:

v" Induccion — Tema Gestion Documental.
v Evaluacién y Re-induccion al tema de gestion documental segun necesidades especificas.
v" Aplicacién del Programa de Capacitacion Archivistica — Lineas Tematicas a Grupos Objetivo.

Fase de seguimiento y actualizacion:

v" Hacer seguimiento y verificar la efectividad del programa.

v" Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.

Responsabilidades:

ROL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Director

Vicepresidencia Administrativa vy
financiero

Asignar los recursos necesarios para la implementacion del Programa
y su mantenimiento.

Lider del programa de Capacitacion

Directora de Talento Humano -
Coordinador de Gestién Documental

Implementar el programa

Lider del sistema de gestion de calidad — Verificador

Coordinador de Gestion de Calidad

Actualizar los procedimientos de induccion y re induccion

Hacer seguimiento a los indicadores del programa.

Colaboradores

Personal  designado para la
ejecucion de las Capacitaciones en
la Cémara de Comercio de
Bucaramanga

Capacitacion de grupos objetivo

1.10.5 Programa de Gestion de documentos Electrénicos

Objetivo General:

Definir y considerar aspectos relevantes como la autenticidad, la integridad, la inalterabilidad, la fiabilidad, la
disponibilidad, la preservacién y conservacion, la proteccion y la neutralidad tecnolégica.

Objetivos Especificos:

v Asegurar que todas las series, subseries y los tipos documentales definidos en las Tablas de Retencion
Documental estén debidamente relacionadas de manera reciproca con el Sistema de Gestion de Calidad.

v Asegurar el reconocimiento por parte de la Vicepresidencia Transformacion Digital de todas las series,
subseries y tipos documentales establecidos en las Tablas de Retencion Documental para su posterior

tratamiento.

v" Disminuir el uso de papel en los procesos internos de la Camara de Comercio de Bucaramanga.

v Parametrizacién y configuracién del Sistema de Informacion “Docuware” de acuerdo con las series, subseries
y tipos documentales establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

v Implementar Workflow en todos los procesos de la Camara de Comercio de Bucaramanga
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Beneficios:

Mayor disponibilidad de los documentos a los diferentes actores de la Camara de Comercio de Bucaramanga.
Disminucion del uso del soporte fisico de los documentos.

Baja de documentos por sustitucién o desmaterializacién de soporte.

Contingencia ante eventuales catastrofes.

Estandarizacién del ciclo de documentos electrénicos.

ANENENENEN

Alcance:

El Programa de Archivos Electronicos tiene como finalidad cubrir los momentos establecidos en la ruta tecnologica:
Planeacion y Valoracion, Produccién, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicién, Preservacion.

Aspectos criticos:

Los riesgos detectados en la implementacién del Programa de Capacitacion son los siguientes:

Aspecto Critico | Riesgo
. Aplicacion incorrecta o
Uso de Nuevas Tecnologias de Informacion desactualizada de Infraestructura
Tecnolégica
Cubrir requerimientos legales en la materia . Estandares inapropiados
. Mantenimiento simultaneo
Sistemas de documentos hibridos prolongado de los sistemas analogos y
electronicos

Meta:

La meta fijada dentro del programa de documentos electrénicos es planear y ejecutar acciones encaminadas hacia la
politica de cero papel en la Camara de Comercio de Bucaramanga.

Actividades:

Para el desarrollo del Programa de Archivos Electronicos se requiere ejecutar las actividades en tres fases
primordialmente, una fase de planeacion, una fase de ejecucion y una fase de seguimiento y actualizacion.

Fase de Planeacion:

v Andlisis de las series, sub-series y tipos documentales establecidos en las Tablas de Retencién documental
teniendo en cuenta la produccion documental, la gestion y tramite, la organizacion, la trasferencia, la
disposicidén de documentos y la preservacion a largo plazo.

v Propuesta de cronograma de actividades a desarrollar para cubrir los requerimientos de las Tablas de
Retencién Documental.
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Fase de Implementacion:

v Sensibilizar personal para que solo se maneje en papel lo estrictamente necesario,
especificamente aquellos documentos que requieren firmas.

v" Documentos del Sistema de Gestidn de Calidad “rotulados” con un mensaje que recuerde y
motive la no impresion de documentos.

v" Documentos del Sistema de Gestidn de Calidad transformados en plantilla digitales (solo
aquellos documentos aplicables).

v Sistema de Informacién de Gestién Documental totalmente funcional de acuerdo con las
necesidades puntuales de la Cdmara de Comercio de Bucaramanga.

v" Procesos documentados y actualizados por los cambios derivados del Sistema de Informacion
“Docuware”.

v' Sistema de Informacién “Workflow” instalado y configurado de acuerdo con las necesidades de
la CAmara de Comercio de Bucaramanga

v" Procesos documentados y actualizados por los cambios derivados del Sistema de Informacién
“Workflow”.

v Politica de Documentos electrénicos.

Fase de seguimiento y actualizacion:

v" Hacer seguimiento y verificar la efectividad del programa.
v Realizar el mantenimiento y actualizacidn de la Politica de Gestidn de Documentos electrénicos.

Responsabilidades:

ROL RESPONSABLE | ACTIVIDAD

Director Vicepresidencia Administrativay  Asignar los recursos necesarios para la implementacion del
financiero Programa y su mantenimiento.
Vicepresidencia Transformacion

Lider del programa de Archivos Electréonicos Digital- Coordinador de Gestion ~ Implementar el programa
Documental.

Actualizar la Politica de Gestién de Documentos Electronicos y
procedimientos de herramientas a utilizar en la Suite
Empresarial.

Lider del sistema de gestion de calidad — Coordinador del Sistema de
Verificador Gestion de Calidad

Personal designado para la
ejecucion del programa en la
Cémara de Comercio de
Bucaramanga

Colaboradores Implementacién de Herramienta y Acciones Tecnoldgicas
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1.10.6 Programa de Archivos Descentralizados

Objetivo General:

El programa de archivos descentralizados incluido en Programa de Gestion Documental de la Camara de Comercio
de Bucaramanga tiene como objetivo general establecer las condiciones adecuadas y permanentes necesarias para
el manejo de los archivos que se producen dentro y fuera de las instalaciones principales de la Cdmara de Comercio
de Bucaramanga, su transporte, almacenamiento y custodia, asi como los lineamientos indispensables para la
contratacion de servicios de tercerizacion.

Objetivos especificos:

v’ Establecer una politica clara de archivos: descentralizados, centralizados y tercerizados.
v' Garantizar el cumplimiento del Acuerdo 049 de 2000 emitido por el Archivo General de la Nacién.
v’ Establecer una hoja de ruta para las diferentes series y subseries de la Camara de Comercio de
Bucaramanga.
Beneficios:
v" Permite un mejor aprovechamiento de los espacios de trabajo disponibles para la gestion y atencion de los
usuarios.
v Reduce los costos en mantenimiento de instalaciones y unidades de conservacion e incorporacion de
personal apto para las labores de administracion de la custodia documental.
v Reduce el riesgo de pérdida de documentacion en caso de siniestro natural o provocado en las
instalaciones de la entidad.
v' Utiliza la infraestructura técnica y tecnolégica de terceros para la ejecucion de actividades propias de la
administracion del acervo documental
Alcance:

El programa de Archivos Descentralizados aplica para todos los documentos generados por la gestion con anterioridad
a laimplementacién de este, asi como aquellos documentos que sean creados a futuro en las instalaciones principales
de la Camara de Comercio de Bucaramanga, sus oficinas externas y Seccionales.

Aspectos Criticos:

Aspecto Critico | Riesgo
Falta de Espacio para almacenar documentos ° Inadecuada administracién de
los documentos
. Fluctuacion de condiciones de
Condiciones de Microclima microclima por altos costos de
infraestructura
. Niveles de servicio y garantias

Pérdida parcial o total de los documentos

inadecuadas o débiles.
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Meta:

La meta considerada en el Programa de Archivos descentralizados es garantizar las condiciones de administracién
adecuada de los documentos a través de la implementacion del (SICD).

Actividades:

La meta considerada en el Programa de Archivos descentralizados es garantizar las condiciones de administracion
adecuada de los documentos (SICD).

Fase de Planeacion:

v

v

(\

Planear los recursos necesarios para la contratacién de los servicios de custodia externa y la compra de
insumos requeridos para la entrega de los documentos.

Determinacidn porcentual de crecimiento en la custodia de documentos fisicos segun el comportamiento de
afos anteriores.

Seleccion del oferente mas ajustado a los requerimientos establecidos por la Ley 594/00, Acuerdo 049 de
2000 y el Acuerdo 008 de 2014 AGN para la contratacién de los servicios de custodia y a los requerimientos
propios que tiene la entidad.

Elaboracién del plan anual de transferencias documentales.

Elaboracion del plan anual de eliminacion documental.

Determinacién de la seguridad de la informacién.

Fase de Implementacion:

Ejecutar del plan anual de transferencias documentales.

Ejecutar del plan anual de eliminacion documental.

Publicacion de los Inventarios archivisticos de funcién publica en formato electronico, incluyendo su ubicacion
exacta que permita la recuperacion de los documentos a través de los programas de préstamo y consulta de
documentos establecidos por la entidad.

Fase de seguimiento y actualizacion:

v
v

Evaluacion de impacto del programa de archivos descentralizados.

Realizar visitas periédicas a las instalaciones de custodia para verificar las condiciones de almacenamiento
de los documentos, asi como los registros de limpieza, fumigacion y control de condiciones ambientales que
ofrece el contratista.

Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.
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Responsabilidades:

ROL RESPONSABLE [ACTIVIDAD
. Vicepresidencia Asignar los recursos necesarios para la implementacion

Director s ' ) L
Administrativa y financiero del Programa y su mantenimiento.

Lider del programa de Archivos Director Administrativo -

' prog Coordinador de  Gestién Implementar el programa

Descentralizados
Documental.

Lider del sistema de gestion de calidad — | Asesor Sistema de Gestion de - o

- : Hacer seguimiento a los indicadores del programa.

Verificador Calidad
Personal designado para la

Colaboradores ejecucion del Programa_ en la Aplicacion de actividades de transferencia y eliminacion
Cémara de Comercio de
Bucaramanga

1.10.7 Programa de Auditorias:

Objetivo

General:

El programa de auditoria del Programa de Gestién Documental de la Camara de Comercio de Bucaramanga tiene

como obj
conlos s

Cumplim
aplican a

etivo general orientar la verificacion de actividades archivisticas para establecer la conformidad en relacion
iguientes aspectos:

iento normativo: Como nuevo sujeto obligado al cumplimiento de la normatividad archivistica colombiana que
cada proceso.

v" Cumplimiento normativo: Como nuevo sujeto obligado al cumplimiento de la normatividad archivistica
colombiana que aplican a cada proceso.
v’ Estratégico: Como elemento que apoya la estrategia de la Camara de Comercio de Bucaramanga, asi como
el fortalecimiento del sistema de gestion de la Calidad y el modelo administrativo.
v' Gestién y resultados: determinar el grado de economia, eficiencia y eficacia del proceso de gestion
documental y la aplicacion de mejoras a las falencias detectadas en el Diagnostico Integral de archivo.
Objetivos Especificos:
v Alinear el procedimiento de auditoria del Sistema de Gestion documental al ya establecido en el Sistema de
Gestion de la Calidad.
v Posibilitar la opcidn de mejoramiento continuo a partir de los resultados obtenidos en las auditorias.
v’ Capacitar Auditores Internos en Gestion Documental al interior de la Camara de Comercio de
Bucaramanga.
Beneficios:
v" Control y Seguimiento.
v Reduccién de riesgo de incumplimiento normativo.
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Alcance:

El presente programa de auditoria se incorporara al programa de auditorias internas llevadas a cabo en el Sistema de
Gestion de la Calidad, a fin de establecer avances en relacion con los objetivos propuestos en los programas
especificos.

La programacion y su comunicacion seré responsabilidad de la dependencia de archivo, donde se estableceran las
mediciones y las fechas en que se debe realizar con las areas responsables de la ejecucién de los programas
especificos.

Dentro del marco de las auditorias pueden ser incluidos los informes de vigilancia y control efectuados por
organismos como la superintendencia de industria y comercio o el Archivo General de la Nacion, los cuales deben
acoger el debido seguimiento.

Aspectos Criticos:

Los riesgos detectados en la implementacidn del Programa de Capacitacion son los siguientes:

Aspecto Critico Riesgo

. No cumplimiento de indicadores

Ausencia de herramienta de medicion de resultados
y metas trazadas

Responsabilidad indeterminada o difusa por parte de | e Subjetividad en la aplicacién de
los productores procesos y procedimientos archivisticos

Meta:

La meta considerada en el Programa de Auditoria es mantener cultura de objetividad en los procedimientos aplicados
en materia de gestion documental y convertirlo en un elemento estratégico del fortalecimiento del Sistema de Gestion
de Calidad.

Actividades:

Para el desarrollo del Programa de Auditoria se requiere ejecutar las actividades en tres fases primordialmente, una
fase de planeacion, una fase de ejecucion y una fase de seguimiento y actualizacion.

Fase de Planeacion:

v" Elaboracién del Cronograma.
v" Plan de Auditoria de Gestiéon Documental.
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Fase de Implementacion:

v" Realizacién de auditorias.

AN

Fase de Seguimiento y actualizacién:

Conservacién de registros de auditoria.

v Evaluacidn de impacto del programa de auditoria.

v" Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.

Responsabilidades:

Comunicacion de Resultados al grupo primario de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera.
Seguimiento a resultados.

ROL

| RESPONSABLE | ACTIVIDAD

Director

Vicepresidencia
Administrativa y financiero

Asignar los recursos necesarios para la implementacion del Programa y su
mantenimiento.

Lider del programa de Auditorias

Coordinador Sistema de
Gestion  de Calidad
Auditories Internos

Implementar el programa

Lider del sistema de gestion de
calidad — Verificador

Coordinador Sistema de
Gestion de Calidad

Actualizar los procedimientos de auditoria interna de ser necesario
Hacer seguimiento a los indicadores del programa.

Colaboradores

Personal designado para
la ejecucion de las
Auditorias en la Camara
de Comercio de
Bucaramanga

Aplicacion del programa y plan de auditoria
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Anexos

Anexo No 1 Glosario de términos

= Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucidn y en el que se registran las secciones y subsecciones
y las series y subseries documentales.

= Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, 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.

= Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y la gestién documental.

= Modelo de requisitos documentos electrénicos: Listado.

= Plan Institucional de Archivos: 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.

= Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestién documental al interior de cada
entidad, tales como produccidn, recepcién, distribucién, tramite, organizacidn, consulta,
conservacién y disposicidn final de los documentos.

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

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

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

Formato de Diagndstico para la elaboracion de un Programa de Gestion Documental — PGD

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

1. Prerrequisitos para la elaboracién del PGD

Antes de proceder a elaborar el PGD, se debe verificar que la entidad cumple con los requisitos
descritos en el Articulo 6 (Componentes de la politica de gestion documental) del Decreto 2609 de

2012:

Requisito Cumple
Marco conceptual para la gestion de informacion fisica. S|
Marco conceptual para la gestion de informacidn electrénica. S|
Conjunto de estandares para la gestién de informacion en cualquier Sl
soporte.
Metodologia para creacidon, uso, mantenimiento, retencién, acceso Sl
y preservacién de informacidn.
¢éExiste cooperacidn, articulacidon y coordinacién entre las areas de Sl

Planeacidn, Archivo y Oficinas Productoras?

¢éLa responsabilidad sobre la gestién documental estd asignada a un
area especifica? ¢En cudl?

SI, Direccién Administrativa

¢Cuenta con profesionales calificados en archivistica? ¢ Cuantos?

SI, tres (3) personas

¢Estdn identificados los aspectos criticos de la gestién documental
en la Entidad? ¢ Cudles son?

Si, ver matriz de riesgos

¢Se encuentra establecido el Comité de Archivo de la Entidad?

Sl

éSe tienen identificados en el mapa de riesgos lo temas inherentes
a la gestion documental? ¢Cudles?

SI, Perdida de informacién,
incumplimiento
normatividad y sanciones
administrativas o de pagos,
por no atender a tiempo los
requerimientos que llegan a
la entidad

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

Sl, 2009

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

Sl, desde 1915 a 2008

2. Aspectos generales

Requisito H

SI /NO
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

¢Los documentos tienen valor para dar soporte y continuidad S|
de las funciones de la Entidad?
¢EI PGD se articula con la misidn de la Entidad? S
¢EI PGD se articula con los objetivos institucionales? S|
¢El PGD se articula con las metas estratégicas de la Entidad? Sl
éLos procedimientos de la gestion documental estdn Sl
estructurados respectando los principios y procedimientos
de la Ley de Transparencia y acceso a la informacion?
éLos procedimientos de la gestion documental estdn Sl
estructurados respectando los lineamientos y principios de la
Ley de datos personales?
3. Informacion institucional
Requerimiento SI/ NO
¢éSe tiene identificada la historia de la Entidad? S
¢éLa misidn institucional se encuentra actualizada? S
éLa visidn institucional se encuentra actualizada? S
¢ Existe politica de calidad? Sl
éLa gestion documental estd definida como un proceso Sl
transversal en el Sistema de Gestion de Calidad?
¢El drea responsable de la gestidn documental figura dentro S|
de la estructura orgdnica?
4. Alcance
Requerimiento SI/ NO

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

Sl, todos los colaboradores de la
entidad publicado en la suite
empresarial.

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

Sl

¢El PGD puede ser alineado con el
institucional? Explique

plan estratégico

Sl, a través de aplicacién de
concepto de expediente y
principios de orden original y
procedencia en las evidencias de
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

las diferentes actividades que se
desarrollen dentro de las
funciones de la entidad.

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

SI, se incluye desde el afio 2014 a
la fecha.

En relacién con requerimientos tecnoldgicos éla Entidad
cuenta con un aplicativo de gestion documental? En caso
afirmativo indique cual es y que mddulos tiene.

Sl, gestor documental docuware,
workflow, contiene mdédulos de
VUC, almacenamiento y gestidn de
documentos aplicando el principio
de interoperabilidad.

5. Lineamientos para los procesos de gestion documental

Planeacion SI/NO
¢éLa Entidad ha formulado disposiciones internas tales como Sl
resoluciones, circulares y procedimientos que buscan regular
la gestién documental? En caso afirmativo registrelos en el
formato.
éla entidad cuenta con los instrumentos archivisticos S
definidos en el Decreto 2609 de 2012? En caso afirmativo
registrelos en el formato
¢Existen series documentales de preservacion a largo plazo? Sl
En caso afirmativo registrelas en el formato.
éSe cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos S
Electrénicos de Archivo — SGDEA? En caso afirmativo indicar
el nombre
éSe utiliza la firma electrénica? En caso afirmativo indique Sl

cuales son los criterios de uso.

éSe tienen definidos los metadatos para los documentos
electrénicos?

SI, series Registros Publicos.

Produccién SI/NO
¢Existe procedimiento para la produccién documental? S|
¢Existen modelos para la para la elaboracién de documentos Sl
internos y externos?
éSe tiene definido el nimero de copias que se generan Sl
cuando se generan documentos internos y externos?
¢Existe un area responsable de la recepcién, distribucion y Sl
conformacion de los consecutivos  oficiales de
correspondencia?

Gestion y Tramité SI/ NO
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

¢Existe procedimiento para la gestidon y tramite? S|
éSe utilizan planillas de control para la entrega de S|
documentos?

¢Existen horarios definidos para la distribucion de la S|
correspondencia interna y externa?

¢Existen mecanismos que garanticen el acceso a los Sl

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

éSe garantiza el control y seguimiento a los tramites internos

Sl, a través de herramientas de

y externos y los tiempos de respuesta? En caso afirmativo de WORKFLOW
qué forma.

Organizacion documental SI/NO
¢Existe procedimiento para la organizacion documental? S|

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

Si, a través de conformacion de
expedientes por series y subseries
documentales.

éSe lleva a cabo ordenacion documental? En caso afirmativo
explique.

SI, respetando el principio d orden
original y procedencia.

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

No, pendientes construccion, solo
se lleva en el inventario

documental
Transferencia documental SI/NO

¢ Existe procedimiento para las transferencias documentales? Sl

é¢Se elabora un cronograma anual de transferencias Sl
documentales primarias?

¢éSe llevan a cabo transferencias documentales secundarias? S

En caso afirmativo explique.

élas areas realizan la preparacion fisica de las series y S|

subseries documentales a transferir?

¢El drea responsable de validar la transferencia realiza
control de calidad? En caso afirmativo, si se encuentran
errores, que procedimiento se lleva a cabo.

Sl, devolucidn, ajustes y
retroalimentacion

Disposicidon de documentos

SI /NO

¢Existe procedimiento para la disposicion de los
documentos?

Sl

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

Sl, Valores secundarios historia,

¢Realizan seleccién documental? En caso afirmativo explique
las técnicas de muestreo.

SlI, de acuerdo con las definidas en
las TRD

¢Se usan medios alternativos para garantizar la conservacion
en un formato diferente? En caso afirmativo explique.

Sl, digitalizacion en formato PDF/A

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Pagina 70




DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

¢Se llevan a cabo eliminaciones documentales? En caso
afirmativo explique cdmo se lleva a cabo el proceso.

Si, aprobaciéon Comité Interno d
Archivo, publicacién pagina web

Preservacion a largo plazo SI/ NO
¢Existe procedimiento para la preservaciéon documental a S|
largo plazo?
éSe cuenta con un sistema integrado de conservacidn tanto Sl

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

¢Se garantiza la seguridad y conservacién de la informacién
electrénica generada por la Entidad? En caso afirmativo
explique.

Sl, a través del drea de Seguridad
de la informacion

éSe realiza migracidon de informaciéon? En caso afirmativo
explique

Sl, a través de actualizaciones del
sistema de gestién documental.

Valoracion documental SI/NO
¢Existe procedimiento para la valoracidon documental? S|
¢Cudndo se integra una nueva serie o Subserie documental a S|

las tablas de retencién documental, realizan valoracion
primaria y secundaria?

¢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 retencidn
documental? En caso afirmativo que profesionales llevan a
cabo este proceso.

SI, jefes de area y el Comité
Interno de Archivo.
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Anexo No 3 Matriz Dofa

4. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO.

CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)
MATRIZ DOFA

Asignacion de recursos
presupuestales para la mejora

Cuenta con personal calificado,
idéneo y profesional con amplio
del sGD.

de Ia Alta Direccion

administrativos para la gestion de
sGo.

5. COSTOS ASOCIADOS AL ARCHIVO.
v DESCRIPCION

Minimizacion del uso del papel

6. INFRAESTRUCTURA FISICA

Disponer de areas de mayor
espacio para salvaguardar Ia
informacisn.

T perdida de informacion por
condiciones inadecuadas de Ia
infraestructura.

Adquisicion de nueva tecnalogias
para la gestién de documentos
electrénicos.

Estructur: sol
[Oticinas situadnas en zonas de 519]
de riesgo de desastres naturales of

deia VUC.

7. DEPOSITOS DE ARCHIVO

Esta ubicado en una zona
industrial

Seleccion de oferente con mayor
valor agregado a bajo costos.

Proveedor de custodia de

Perdida de
ocasion de desastre natural no

temporal del Archivo de Gestién

2. CONDICIONES DE PREVENCION
DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

Mejoramiento continuo al
sistema de SG-SST

Se cuenta con una brigada de
v atencion de

Implementacion y
funcionamiento del Sistema de
sG-ssT.

5. CARACTERISTICAS DE LA
DOCUMENTACION

Mejoramiento continuo al
sistema Integrado de

Se cuenta con el Sistema
de

T contaminacion de 1os archivos
por desactualizacién del Sistema

Integracién del personal de
servicios generales en el Sistema
de Consen

10. ALMACENAMIENTO DE LA
DOCUMENTACION

Almacenamiento de un 20 % de
documentos en AZ y unidades

Restringir1a compra de insurmos
diferentes a las carpetas o
archivos asignadas para el

custodia y Transferencias

por
la no aplicacion de las unidades

e de

clectrénicos en repositorios no

de
custodia y Transferencias
eclectr.

unidades exigidas
en el Acuerdo 048 de 2000y
Acuerdo 008 de 2014,

11. REQUISITOS

del proyecto Cameral

Camplimiento con 1os requisitos
or el Archive General

Archivo.

Nacional de Archivo Camaras de

12. SISTEMAS INTEGRADOS DE
GesTION

Actualizacion de Politica y

Tmplementacion y desarrollo del
Programa de Gestion

Desactualizacion de Politica y

Politica de Gestion

interno de Archivo.

13. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.

Actualizacion Continua de
acuerdo alo exigido pro el ente
de control ( Archivo General de la
Nacis:

Thcumplimiento de aplicacion de
normatividad por
desactualizacion de los

Homogeneidad con las demas
Camaras de

Actuatizar tas Tvo
[Eiaboracian mrogramaas
oeser

Participacion continua del
Proyecto Cameral de Gestion
documenta liderado p

14. SERVICIOS QUE PRESTA EL
ARCHIVO

Ticencias y mejorar presentacion
de reportes en el acceso ala
informacisn electrénica. Del
gestor

Manual de Gestion

Software con oferente para
control o

15. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

Mejoramiento continuc en 13
de procesos.

Portal web para presentacién de

16. PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

aoferentesy pars.
Desactualizacion tecnologica aue
no permitan aumentar la

para o ven v de

mentos fisicos

17. PROCESOS DE LA GESTION
bOCUMENTAL

Mejoramiento continuo en 1a
integracion de 1os sistemas de.
gestion documental y gestion de

Creacion de Flujos de trabajo en
varios procesos.

e
tecnologicas para la optimizacion
de cada proceso.

Procesos documentados y
alineados con el Sistema de
Gestion de calidad.
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Anexo No 4 Riesgos de la gestion documental

CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA
PROPOSITQ CoMOCer de forma oportuna el grado de vulnerabilidad y los riesgos alos que puede verse expuesta la entidad con relacién a la gestion documental, definir los controles y medidas que se pueden adoptar para minimizar los riesgos
identificados.
ALCANCE _ Desde la identificacién y evaluacién de los riesgos hasta el seguimiento de las acciones propuestas
FRECUENCIA DE
RESPONSABLE DEL POSIBLES
ITEM RIESGO CAUSA: AACCIONES PREVENTIVAS PROBABILIDAD IMPACTO RESPONSABLE DOCUMENTO SOPORTE APLICACION DEL ST s
Coordinador
Excesiva Acumulacién de Todos los . Sobrecosto de
1 Falta de Espacio Transferencias Documentales |Baja medio Formato FUID Anual Gestion )
Documentos colaboradores. almacenamiento
Documental
Desactualizacion por N Coordinador Instrumentos Archivisticos Coordinador .
N . . Actualizacion permanente . . o X X . Incumplimiento
2 cambios normativos Actividad Ente rector L Baja medio Gestién publicados en la Suite Anual Gestion . .
Instrumentos Archivisticos. N normativo - sanciones
permanentes Documental. Empresarial. Documental
L Vicepresidencia
Implementacién del proceso -
s .. Transformacion
de Gestion de mantenimiento| . . . " "
X X - o i Digital/Administra |Reporte tecnico de equipos. Coordinador X
Obsolescencia Cambios T y . ) X ) - Dependencia Soporte
3 . - Baja medio dor Seguridad de |Formato de cronogramade  [Trimestral. Gestién
T Hardware  [per Sistema Integrado de M - papel
) o, lainformaciény |mantenimiento. Documental
conservacionPreservacion a Jefe
largo plazo.
gop infraesctructura.
Implementacién Sistema
Integrado de
Condiciones € o e " . " "
Climatolégicas y riesgo conservaciénPreservacion a Coordinador Formato Mediciones Mensual/ Diario/ Coordinador Perdida de
4 gicasy g Ubicacion i Medio Muy Alto Gestion Condiciones Ambienstales e Gestion Documentos o
de desastre en laregion. - " i i
o L condiciones ambientales en Documental. informe Semestral. Back-up Documental Deterioro
Actividad Sismica . i
los archivisticos de gestion
fisicos.
Politicas
salvaguardar la seguridad de la informacion, . . . Administrador
. . ) . Vicepresidencia .
. . . y Ausencia de . Formato control de backups. Seguridad de la
Perdida de informacion N, . . . Transformacion ) L, .
o desactualizacion informatica y el Sistema ) o °" [Planes de seguridad. Informaciény  |Perdida de
5 en soporte electrénico N . ) Medio Muy Alto Digital/Administra coes N Permanente . X .
/digital del Sistema de gestion |Integrado de conservacién dor s idad d Capacitacién usuarios. Coordinador informacion.
igital. or Seguridad de
© documental y Sistema de [Preservacion a largo plazo. Jalnf € L. Informes de Gestion. Gestion
alnformacién.
gurdiad de la alos planes de Documental.
inf i
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nexo No 5 Mapa de Procesos de la CAmara de Comercio de
Bucaramanga

duass, &
BOCARAMANGA PROCESOS DE DIRECCION ()

REQUISITOS DEL CLIENTE - ESTADO -GRUPOS DE INTERES

Direccionamiento Estratégico 5] © Control de la Gestion ) { ©
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UE REGISTRO Y REDES
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UA PUBLICIDAD UA TRANSFORMACION
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Gestion de Gestion Sistema de Seguridad Mercadeo y Publicidad Gestion de Tecnologia
TatentoHumano (B BO Documentat (3 BO ysaludenelTrabajo (5 HO ST B “Informatica
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Anexo No 6 Cronograma
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