CAMARA DE
O A ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Creemas en Santander

f-adm-06-20 V.0 03/03/17

Fecha 18.01.2023
Hora 8:00 am
Lugar Vicepresidencia Registro
Asistentes:
Coordinador de Archivo y EDGAR CABEZA
Correspondencia
Funcionario responsable de la EDUAR DELGADO

destruccion

Delegado de la Unidad productora de LINA MARIA RODRIGUEZ
los documentos.

Asunto: Eliminacion de Documentos (libros mercantiles)

Atentamente dejamos constancia de la eliminacién de los siguientes documentos, que de
acuerdo al articulo 9 del Anexo 6-2019 al Decreto Unico Reglamentario 2420 de 2015
dispone: “Las autoridades o entidades competentes pueden proceder a destruir los libros
presentes para su registro que no hubieren sido reclamados pasados cuatro (4) meses de
su inscripcion”.

Por lo anterior, se realiza la destruccion de 137 libros mercantiles inscritos en el registro
publico de entidades mercantiles y ESALES con inventario a 31 de agosto de 2022, previa
autorizacion del comité interno de archivo llevado a cabo el 07/12/2022.

El método de destruccion de los libros es rasgado del papel y enviado a reciclaje de la CCB.
Se adjunta a esta acta:

1. Soporte de inventario y gestion de entrega de los libros a destruir

2. Acta de aprobacién de la vicepresidencia de Registro y redes empresariales para
realizar el procedimiento de gestién de contacto, publicaciéon en la pagina web y
destruccion final de los libros.

3. Acta del comité de Archivo donde se autoriza la destruccién material de los libros.

o o

)
Coordinador de Archivo y Correspondencia Funcionario encargado de la destruccién

Vicepresidente y/o Director de la dependencia
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CAMARA DE

oLk RaM RNiGA ACTA DE ELIMINACION LIBROS

Creemos en Santander

NUMERO DE ACTA 001 FECHA 23/11/2022

LUGAR Vicepresidencia de registro HORA 10:00

1. OBJETIVO, NORMATIVIDAD Y CONSIDERACIONES I

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Con el objetivo de realizar la depuracion del archivo fisico que contiene los libros mercantiles y de ESALES inscritos en esta Camara
de Comercio, El vicepresidente de la Unidad de Registro y Redes Empresariales da viabilidad a lo dispuesto en el articulo 9 del Anexo
6-2019 al Decreto Unico Reglamentario 2420 de 2015 y proceder a la destruccion y reciclaje del material que contengan estas
inscripciones considerando que:

El numeral 7 del articulo 28 del Codigo de Comercio (modificado en Art. 175 del Decreto 019 de 2012): "7. Los libros de registro de
S0Cios 0 accionistas, y los de actas de asamblea y juntas de socios."

Que la circular externa de la Superintendencia de Sociedades indica en los numerales 1.3.1.7. Libro VII. En este libro se inscribiran:
Los libros de registro de socios 0 accionistas, y los de actas de asamblea y juntas de socios. Y en 1.5.1.2. Libro II. de los libros de
las entidades sin animo de lucro y el sector solidario: en este libro se inscribira los libros de registro de asociados, de actas del maximo
o6rgano social y demas libros respecto de las cuales la ley establezca esta formalidad.

Que en la Camara de Comercio de Bucaramanga, se han venido inscribiendo a solicitud de los empresarios los libros relacionados
en los numerales anteriores.

Que hasta la fecha de corte 31/08/2022 hay 137 (ciento treinta y siete) libros inscritos por esta camara que no han sido reclamados
por los interesados.

Que la Camara de Comercio de Bucaramanga ha informado de manera telefonica, correo electrénico certificado y publicado en su
portal www.camaradirecta.com en la ruta Crear empresa > Servicios registrales > Libros no reclamados, con antelacion de 30 dias
(art. 15, Acuerdo 04 de 2013) la informacidn necesaria para que los interesados reclamen los libros inscritos.

Que el articulo 9 del Anexo 6-2019 al Decreto Unico Reglamentario 2420 de 2015 dispone: “Las autoridades o entidades competentes
pueden proceder a destruir los libros presentes para su registro que no hubieren sido reclamados pasados cuatro (4) meses de su
inscripcion”.

2. DISPOCISIONES

2.1

22.

2.3.

Autorizar por parte de Vicepresidencia de la unidad la destruccion de los libros que se relacionan en anexo que forma parte integral
de la presente acta, previa conservacion del folio correspondiente a la constancia del registro y surtidos todos los términos de ley
pertinentes.

Delegar al oficial de digitalizacion: la destruccion de los libros, socializacidn de esta actividad al comité interno de archivo CCB y la
elaboracion de esta acta. Previamente se harg auditoria de la relacién de inscripciones relacionadas y adjuntar el extracto del acta
del comité donde se da viabilidad y/o sugerencias respecto de la destruccion y reciclaje de los libros.

Adjuntar a esta acta el formato de control de gestion de contacto telefénico y envio de la informacién a los interesados. La notificacion
de correo electronico certificado fue almacenada en DW con la solicitud de inscripcion.

Firmas,

VICEPRESIDENTE DE LA UNIDAD DE REGISTRO OFICIAL DE PROTO®OLO DE DIGITALIZACION
Nombre: Lina Maria Rodriguez Nombre: Eduar Delgado M.
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NOll\q/IEBSEIgE A COMITE INTERNO DE ARCHIVO FECHA DE REUNION | 07/12/2022
LUGAR DE REUNION ISala Competltlwdad Regional entorno para HORA (INICIO — FINAL) 10:00 am a 12:30
0s negocios. pm

| OBJETIVO (Explicar el objeto de la reunion a la que se ha citado y los temas a tratar) |

Realizar el segundo Comité Interno de Archivo del 2022, con el objetivo de presentar el plan de
trabajo de vigencia 2022, actividades ejecutadas durante el primer trimestre 2022 y proposiciones y
varios.

Anexo agenda del dia:

Verificacion del Quérum.

Seguimiento compromisos acta anterior.

Seguimiento acta anterior.

Actividades ejecutadas 2022.

Plan de trabajo 2023.

Solicitud e aprobacion eliminacion documental de registros publicos y actualizacién programa de
gestién documental 2022-2025.

Proposiciones y varios

DESARROLLO DE LOS TEMAS

. Seguimiento compromisos acta anterior (abril 2022):

Edgar Cabeza inicia la reunién con la verificacion del Quorum, evidenciandose la asistencia de cuatro
de los siguientes miembros nombrados, aclarando que el Dr. Diego Andes Fandifio (Asesor Juridico)
asistente en representacion de la Dra. Lina Maria Rodriguez (Vicepresidencia Registro y redes
Empresariales), Dra. Lina Rocio Hernandez Mendoza (Vicepresidencia Administrativa y Financiera)
autoriza el inicio de la reunion con ausencia temporal por otras actividades Ing. Alejandro Lépez
(Vicepresidencia Transformacion Digital) Laura Natalia Patifio (Coordinador de Gestiéon Documental) ,
Diana CAROLINA Gamboa ( Asistente de Presidencia). vy Ing. Michel Castilla de la Vicepresidencia
Transformacion Digital, invitados Ing. Michel Castilla (Administrador de imagenes) y sr Eduar Delgado
(Auxiliar de informacion) , el Comité prosigue con la reunion dando inicio con los compromisos pactados
en el comité anterior:

v" Desarrollo de indice foliado electrénico: Se encuentra en un avance del 80 %, esta pendiente el
archivador de RUP, se estima que, en el primer semestre del 2023, se debe realizar una
actualizacion al gestor documental DOCUWARE, el cual se programara para la primera semana
de enero de 2023 y posteriormente continuar con el proceso de foliacion.

v Desarrollo Notificador automatico de correspondencia: El Ing. Alejandro menciona que solo esta
pendiente la integracién del enlace de trazabilidad, el cual estara listo para primer semestre del
2023, el cual no se ha logrado integrar por prioridades de la temporada de registros publicos y
otros desarrollos.
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v' Desarrollo de la segunda fase de virtualizacion del proceso de facturas de proveedores, el cual
se encuentra elaborado el bosquejo general y se estima que para el primer semestre del 2023,
se ejecute su desarrollo, pruebas piloto, capacitacion e implementacion.

1. Actividades 2022:

Proyecto Camera Gestion Documental con Confecamaras:

1. Construccion Memoria Descriptiva TVD.

2. Ejecucioén primera fase proyecto sistematizacion de las facturas de proveedores.

3. Actualizacion Instrumentos Archivisticos en conjunto con el Sistema de Gestion de Calidad:
Banco terminoldgico de series y subseries documentales.

Tablero de Control de Acceso a los Documentos.

Programa de Gestion Documental.

Manual de Gestién Documental.

Instructivos y formatos internos del proceso.

Construccion Modelo Programa de Descripcién documental.

Construccion banco de instrumentos archivisticos aplicar:

Nombre Tipo

R

01 NORMOGRAMA Carpeta de archivos
02 ACUERDO AGM Carpeta de archivos
03 COMITE INTERNO DE ARCHIVO Carpeta de archivos
04 POLITICA DE GESTION DOCUME...  Carpeta de archives
05 TABLAS DE RETENCION DOCUM...  Carpeta de archives
06 TABLAS DE VALORACION DOCU...  Carpeta de archives
07 DIAGMOSTICO INTEGRAL DE AR...  Carpeta de archives
08 PLAM INSTITUCIONAL DE ARCH...  Carpeta de archives
09 PROGRAMA DE GESTION DOCU...  Carpeta de archives
10 INVENTARIQ DOCUMENTAL Carpeta de archives
11 MOREQ Carpeta de archives
12 TABLAS DE CONTROL DEACCESQ  Carpeta de archives
13 REGLAMENTO INTERNO DE ARC... Carpeta de archives
14 SISTEMA INTEGRADO DE CONS...  Carpeta de archives
15 PROGRAMA DE DESCRIPCION D...  Carpeta de archivos
16 PROGRAMA ESPECIFICO DOCU...  Carpeta de archivos
17 PROGRAMA ESPECIFICODE DIG... Carpeta de archivos
18 MANUAL DE GESTION DOCUME... Carpeta de archivos
19 PLAM FONDO DOCUMENTAL A...  Carpeta de archivos
20 MODELQ DE MADUREZ Carpeta de archivos
52 Indice Haja de caleulo de Micros...

4. Jornada capacitacion Camaras de Oriente en lo relacionado con:

JORNADAS DE CAPACITACION CAMARAS DE ORIENTE/MODALIDAD
VIRTUAL

Inventarios documentales / estado del arte CAmaras de Comercio.
Analisis Circular Unica SuperSociedades.

Construccidon repositorio herramientas Archivisticas.

Taller control de acceso a los documentos.

5. Autodiagndstico del nivel de cumplimiento de la Gestién Documental, con un cumplimiento del
95 %
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6. Transferencias Documentales: El archivo de gestion de las diferentes unidades transfirieron un
total de 285284 d ellos cuales 63.95 % (174010) corresponden a soporte electrénico digital y un
36.05% (111274) corresponden a soporte fisico. Evidenciandose un incremento progresivo del
soporte electrénico digital del 63.90 % con respecto a las vigencias anteriores, producto de las
consecuencias de la pandemia COVID19 y la transformacién digital de la entidad en sus
diferentes procesos.

SOPORTE COMPORTAMIENTO
DEL VOLUMEN DE
TOTAL FOLIOS EELCTRONICO/DIGITAL FISICO TOTAL FOLIOS FISICO ELECTRONICO FOLIOS
TRANSFERIDOS

2022 285284 174010 111274 285284 36.05% 63.95% <13,87%
2021 331234 16561 314673 331234 100% 5% <32.54%
2020 491030 9821 481209 491030 100% 2% >211.79%
2019 157485 0 157485 157485 100% 0% >42.32%
2018 110655 0 110655 110655 100% 0%

7. Digitalizacion del Archivo Central: En busca de aplicar la disposicion final de los documentos de
acuerdo con lo estipulado en las Tablas de Retenciéon documental y reducir el espacio fisico del
archivo central se digitalizaron un total de 502537 folios para un acumulado digitalizado de
2109643 con un avance de 45.76 % frente a los documentos existentes con disposicién final de
transformacién de soporte, dejando para futuras vigencias un total de 2500000 folios.

= —
500.000

202 4
208 4

2022 A Py I 1.000.000
2001 A o
502,537

964.175

200 A
2019 4

2018 4 o
w7 4 139.776 =
203.155
300.000
META A DIGITALIZAR ARCHIVO CENTRAL 4.609.643 (100%)

TOTAL FOLIOS DIGITALIZADOS 2.109.643 AVANCE : 45,76 %
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Se capacitacion un total de 34 personas en el sistema de gestién documental que
corresponde a personal nuevo de la entidad.

Frente al proyecto de CERO PAPEL de los registros publicos, buscando la reglamentacion de
la gestidon documental en las Camaras de Comercio en desarrollo de sus funciones publicas
estipulada en el Acuerdo 05 de 2018 frente a la confirmacién de expediente electrénicos
descritos en el articulo 21, implementa una prueba piloto en la oficina principal con excelentes
resultados, minimizando el uso racional del soporte papel, garantizando integridad, autenticidad
y disponibilidad en el tiempo de manera que no puedan ser modificados eliminados o
reemplazados conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion,
proyectando para el 2023 la implementacion de una segunda fase que tendra como alcance
todas las oficinas seccionales.

-w l.  CERO PAPEL REGISTROS PUBLICOS

PROYECTO CERO PAPEL
RESULTADOS PRUEBA PILOTO
OFICINA CENTRO

FASE ¥ Total tramites: 1508 v Total Folios: 16,624 v Validacion Biométrica

s k B
ase y aplicabilidad
e la normat o 005 de 2018
nfecdmaras.
. :
o
:
) - Fase Ill: 2022. n
I (Ventanilla are).
Piloto aplicado desde 06 Octubre 2022

Fase IV: 2023. Segundo semestre, 2
° d) e 8 e PROVECCION

pro oplando todos los Terminar los ajustes tecnologicos generales del proceso a Dic 2022 e implementar
@ a partir de Enero 2023 Cero papel en oficinas seccionales AMB y Provincia con los
desarrollos de la etapa tres.

custo
¥ Tenemos 6 ventanillas habilitadas en oficina centro.

iento de gastos por bodegaje, costos
en un 50%.

10. Seguimiento al Sistema integrado de Conservacion y preservacion digital donde se evidencio

I

una mejora de espacio fisico en la conservacion del soporte papel en un 90 % en unidades
documentales y cumplimiento con las normas minimas de seguridad de la informacion.

Con respecto a la preservacion digital se deja constancia de la existencia de un plan de
mejoramiento con el incidente presentado el dia 11/11/2022 en los servidores de la entidad en
el informe de incidente elaborada por el comité de seguridad de la informacion de fecha
28/11/2022.

PLAN DE TRABAJO 2023.

Implementacion Proyecto en todas seccionales cero papeles tramites de los Registros
Publicos.

Inicio proceso facturas de proveedores: fase 2.

Elaboracion Séptima Fase Proyecto Cameral.

Transferencias documentales. (Fisicas. (5%) Electrénicas y Digitales. (95 %).
Digitalizacion fondos acumulados 1,000,000 folios.

Seguimiento al SICDA segundo semestre 2022 y primer semestre 2023.
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Iv. APROBACION ACTUALIZACION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2022-
2025.

Obijetivo: Actualizar a la realidad actual de gestién documental de la CAMARA DE COMERCIO DE
BUCARAMANGA e implementar el Programa de Gestién Documental - PGD que permita fortalecer
la funcion archivistica, registrando los problemas detectados, como las estrategias y actividades
para solucionar dichos problemas.

Beneficios: Con la adopcién del Programa de Gestién Documental — PGD la CAMARA DE
COMERCIO DE BUCARAMANGA pretende:

Actualizar, elaborar e implementar los procesos de la gestion documental para los
documentos en cualquier soporte basado en el concepto de archivo total.

e Generar una cultura documental y resaltar la importancia a los colaboradores que tienen
bajo su administracién documentos de archivo generando una cultura organizacional.

o Garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos fisicos y
electronicos.

e Generar una prestacion de servicios de archivo mas eficientes, basado en las necesidades
de los usuarios.

Se procede a socializar la metodologia de la actualizacion respectiva explicando el plan de trabajo,
matriz de riesgos y DOFA, aclarando que se utilizo el formato editable suministrado por
Confecamaras y la firma Lexco, aprobado por el Comité Tecnico Nacional de Archivo de Camara
de Comercio.

ACTUALIZACION PROGRAMA DE <
GESTION DOCUMENTAL h

Programa de Gestion
Documental (PGD)

CAMARA DE
COMERCIO DE
BUCARAMANGA

Se aprueba su actualizacién por unanimidad de los miembros del comité interno de Archivo.
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Eliminacion Documental

Se solicita al comité interno de archivo aprobacion para la eliminacion de 137 libros mercantiles y
ESALES no reclamados inscritos en CCB de vigencia 2011 a 2022.

Lo anterior se soporta en el Decreto Unico Reglamentario 2420 de 2015, el cual permite pasado
cuatro (4) meses su eliminaciéon en caso de no ser reclamado por el comerciante.

Por otro lado, para su respectiva eliminacion se cumple con los requisitos establecidos en el
acuerdo 04 del 2013.

Finalmente se anexa el acta 001 de eliminacion de libros debidamente aprobada y firmada por la
vicepresidencia de Registro y redes Empresariales con fecha de 23/11/2022.

Finalmente, el Comité por unanimidad aprueba la eliminacién respectiva y queda pendiente el acta
de destruccion definitiva con el formato Unico de inventario documental de los registros eliminados.

1.

[2Y nventariovestano
INVENTARIO TOTAL: 137 INSCRIPCIONES

. =
m
G 5

: &S 3
& & =

ESTADO DE MATRICULAS
Corte: Agostn 312022

ACTIVO I 00
CANCELADO NSNS 30
DISOLUCION LEY 1727 mm 9
EN DISOLUCION a
EN DISOLUCION POR__ 1 2
EM LIQUIDACION POR _| 1
LIQUIDACION JUDICIAL | 1

Se socializa al Comité que la entidad realizo en Registro de las TRD nueva estrategia al archivo
Nacional de la Nacion y en respuesta enviaron la certificacion con fecha del 23 de diciembre de
2021.

Se informa que sobre el mes de junio iniciaras las transferencias documentales, con la novedad
que seran las primeras a realizarse en formato digitales electrénicos, para el cual ya se
generaron los instructivos, se socializo y capacito el personal en el procedimiento a seguir.

Se solicita autorizaciéon al Comité en pleno, autorizacion para la modificacién de la Resolucion
094 de 13 de noviembre de 2014 con referencia a la conformacion de Comité Interno de Archivo,
argumentando lo siguientes cambios: Articulo segundo: Conformacion del Comité interno de
archivo de la Camara de Comercio de Bucaramanga donde se solicita actualizar el nombre de
los cargos de acuerdo al organigrama vigente vy Articulo 4 REUNIONES, modificar la
periodicidad a (2) dos reuniones como minimo anualmente y las extraordinarias cuando lo
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amerite las circunstancia, teniendo en cuenta que un proceso muy estable para la entidad. La
Dra. Lina Maria argumenta que se valide si existen otros documentos en el sistema de gestién
de calidad o el procedo de gestién documental que mencione algo relacionado con el Comité
con el fin garantizar la congruencia en toda la documentacion, finalmente por unanimidad el
Comité aprueba los cambios propuestos y se enviara al Area Juridica para su validacién y
posteriormente la firma del representante legal.

Finalmente, la Vicepresidencia de Registro y Redes Empresariales, solicita eliminacion de
documentos de apoyo a la gestion de los estados de cuenta en soporte fisico, ya que los
digitales permanecen en los expedientes de los comerciantes; Por otro lado, documentos de
convenios de cooperacion del Ministerio de Comercio ,Confecamaras y Camara de Comercio
de Bucaramanga en soporte papel, los digitales permanecen en el expediente electrénico del
convenio de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencion documental.

VL. PROPOSICIONES Y VARIOS:

El Ing. Alejandro menciona que se tiene presupuestado realizar una mejora el sistema de radicacion de
facturas partiendo que los proveedores la realicen directamente a través de una plataforma y la
radicacion se automatica minimizando los tiempos de gestion.

Por otro lado, a que se esta trabajando en la visualizacién de los expedientes electronicos por parte de
los usuarios externos

COMPROMISOS (En la reunion se proponen actividades o compromisos, por favor reséiielos para realizar el seguimiento respectivo)

No. Actividad/ Compromiso Responsable Fecha entrega
Coordinador Gestion
1 | Validacién indice foliado electrénico, Documental y Administrador 30/06/2023
de Digitacién
> ?g;tgallzamon Factura de proveedores, inicio segunda Transformacién Digital 30/06/2023
3 Notificador automatico de correspondencia, continuar Transformacion Digital 30/06/2023

con el seguimiento al desarrollo e implementacion

NOTA. Recuerde adjuntar al presente documento el listado de asistencia y hacerlo firmar por el responsable de la reunion y el secretario.

Firmas,
g?cgc“ s
Responsable Reunion secretario
Nombre : Alejandro Lopez Villamil Nombre : Edgar Adrian Cabeza Paboén
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[\ L2

Camara Micro Compartir
Participantes
Escrnibe un nombre

= Compartir invitacién

= En esta reunidmn (1)

9 Edgar Adrian Cabeza Pabon

= Ovirnos invitados (7))

“) Michel Castilla Sachica

Lina Mana Rodnguez Burtrago

Alejandro Lopez Vill...
Aceptado

Solicitar unirse

Diana Carolina Gamboa Gelvez

GESTION DE CALIDAD

Eduar Delgado Monsalhwe
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SALA DESARROLLO REGIONAL
FECHA DE REUNION | 06/12/2022 LUGAR DE REUNION ENTRONO PARA LOS NEGOCIOS 1

| NOMBRE DE LA REUNION: COMITE INTERNO DE ARCHIVO o |

7
LISTADO DE ASISTENCIA [ T s
NOMBRE Y APELLIDO \

RIRMA '
| Edu Delgado NMavedlpl | N VA ~
: Q)éf"’ A“‘J’c’/s ﬁth"v?n Gl —
’ /‘hc)\z,Q CasF M d{gj
4 A\Q\'\)aﬂC)YO lc{)e\()(,L \/'1“om:|| ///M
s | Logra Nl R0 flamoyo AN
6 | Sk @Aﬂ/\ ' \

10

1"

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Mediante el registro de sus datos personales en el presente formulario usted autoriza a la Camara de Comercio de Bucaramanga (CCB)
para la recoleccién, almacenamiento y uso de los mismos, con la Unica finalidad de llevar el registro y control de su asistencia a esta
reunion. Lo anterior dando cumplimiento a lo sefialado en la Ley 1581 de 2012 y su decreto reglamentario. Como titular de los datos usted
podra ejercer los derechos que la Ley prevé, siguiendo los procedimientos que la Camara de Comercio de Bucaramanga proporciona para
tales efectos, los cuales puede conocer en nuestro Manual de Politicas y Procedimientos de Proteccion de Datos Personales, publicado en

la pagina web www.camaradirecta.com
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ORDEN DEL DIA

@ Seguimiento acta anterior.

@ Actividades ejecutadas 2022.
Plan de Trabajo 2023.
@ Solicitud de aprobaciones.

@: Eliminacién Documental
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COMERCIO DE
BUCARAMANGA
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0 SEGUIMIENTO ACTA ANTERIOR

<
%
N

O
No. Actividad/ Compromiso Responsable Fecha entrega
Coordinador Gestion
1 | Validacion indice foliado electrénico, Documental y Administrador 30/06/2022
de Digitacion
5 Eglgallzamon Factura de proveedores, inicio segunda Transformacion Digital 30/06/2022
Notificador automatico de correspondencia, continuar o
3 con el sequimiento al desarrollo e implementacion Transformacion Digital 30/06/2022
CAMARA DE
COMERCIO DE
BUCARAMANGA

Creemos en Santander

camaradirecta



@

e ACTIVIDADES

l. Comité Tecnico Nacional de Archivo
Camaras de Comercio

*  Construccion Memoria Descriptiva TVD.
* Ejecucion primera fase proyecto sistematizacion de las facturas de
proveedores.
* Actualizacion Instrumentos Archivisticos en conjunto con el Sistema de
Gestion de Calidad.
« Banco terminoldgico de series y sub series documentales.
 Tablero de Control de Acceso a los Documentos.
 Programa de Gestion Documental.
* Manual de Gestion Documental.
* Instructivos y formatos internos del proceso.

CAMARA DE
COMERCIO DE
BUCARAMANGA

Creemos en Santander camaradirecta




ACTIVIDADES

l. Comité Tecnico Nacional de Archivo
Camaras de Comercio

« Jornada capacitacion Camaras de Oriente.

JORNADAS DE CAPACITACION CAMARAS DE ORIENTE/MODALIDAD
VIRTUAL

Inventarios documentales / estado del arte Camaras de Comercio.

Anilisis Circular Unica SuperSociedades.

Construccioén repositorio herramientas Archivisticas.

Taller control de acceso alos documentos.

11 HIRMDERERE
02 ACLIERDSD &GN

03 COMITE MTERMD DE SACHWD

04 POLMCA DE GESTIIR BOCURAE ...

3 TRALAT DE FETEMC KON DOCLR

06 TRALAS DE VALORACKIH DOCLL. =rta du archi
07 DLAGMOETICD MTEGRAL [E 2R,

08 PLAM | HETITUCKIHAL DE AACH .

8 PACGAARE DE GESTION DCL L

10 MVEMTSAK DOCUMEMTEL =i du archiv
11 KAIFED

12 TABLAS DE COMTROL DE ACCESD

13 FEGLAMENTT) MTERMD DE ARC

14 SETEPAA INTEGRADD DE OORE .

I3 FACGAAME DEDESCRPCKIND

16 PROGAARLS ESPECIFICO DOCL... =rta du archi
17 FACGRARLS ESPECIFECO DE MG,

1@ MAMUAL DE GESTRIR DOCURE ..

CAMARA DE e e
COMERCIO DE

BUCARAMANGA
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ACTIVIDADES 2022

Autodiagnostico del nivel de cumplimiento de la Gestion
Documental

COMPONENTES GRAFICA 1 NIVEL DE CUMPLIMIENTO POR
- COMPONENTE
ORGAMNO ASESOR
POLITICA
o SGDEA R S R R
PROGRAMAS ESPECIFICOS OTROS INSTRUMENTOS REQUERIDOS ey R i
PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL FROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL  imuess s o o o
OTROS INSTRUMENTOS REQUERIDOS )
PROGRAMAS ESPECIFICOS o o B s,
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS | i oo s,
PROMEDIO GEMERAL DE CUMPLIMIENTO | 100% 95% .
PO LTI C A e D e L e

ORGAND ASESOR  EEu s D R oo

5% it 85% 90%a 95% 100% 105%

INSTRUMENT PROCESOS DE|  OTROS
SRG , 5 R 5 [ 5
ORGAND TR 05 PROGRAMAS | LA GESTION |INSTRUMENT

ASESOR ARCHIVISTICO| ESPECIFICOS | DOCUMENTA 05
] REQUERIDOS

5 L
wronconpUaica | ok | s | o | s | o | % | o |

chusam y
BUCAR AMANGA Inversion $391.261.273 (2014-2022)

Creemos en Santander camaradirecta



e ACTIVIDADES 2022

l. Comité Tecnico Nacional de Archivo
Camaras de Comercio

 Construccion Modelo Programa de Descripcion documental.

* Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos
de descripcién y de consulta. (ACUERDO No. 027-2006 “Por el cual se modifica el
Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” El Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion de Colombia).

* Es la elaboracion de una representacion exacta de la unidad de descripcion y, en su
caso, de las partes que la componen, mediante la recopilacion, analisis, organizacion
y registro de la informacion que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los
documentos de archivos, asi como su contexto y el sistema que los ha producido.
(norma ISAD (G).)

CAMARA DE

COMERCIO DE

BUCARAMANGA
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ACTIVIDADES 2022

ACTIVIDADES

Comité Tecnico Nacional de Archivo

Camaras de Comercio-Inversion

2015
| FASE

2016
Il FASE

2017
Il FASE

2018
IV FASE

2019
V FASE

2020
VI FASE

2021
VI FASE

PROYECTO CAMERAL GESTION DOCUMENTAL CONFECAMARAS-LEXCO

2022
VII FASE

suB
TOTALES

Creemos en Santander

CONTRIBUCION APLAZADO
CONFECAMARAS | $6.000.000{ $6.000.000{ $6.345.000{ $6.345.000{ $6.345.000] COVID19 | $6.601.973 | $6.945.300 | $44.582.273
CAPACITACION
CAMARAS DE APLAZADO
ORIENTE $1.400.000{ $1.539.000{ $1.770.000{ $1.789.000{ $1.874.000 COVID 19 S0 S0 $8.372.000
COMITE TECNICO
NACIONAL DE
ARCHIVO
CAMARAS DE APLAZADO
COMERCIO $2.803.000{ $6.710.000{ $2.208.000{ $3.340.000{ $4.361.000 COVID 19 S0 $855.000 | $20.277.000
TOTAL $10.203.000{ $14.249.000{ $10.323.000; $11.474.000{ $12.580.000 S0, $6.601.973] $7.800.300| $73.231.273
CAMARA DE
COMERCIO DE
BUCARAMANGA

camaradirecta



ACTIVIDADES 2022

I. Transferencias Documentales

SOPORTE COMPORTAMIENTO
DEL VOLUMEN DE
TOTAL FOLIOS EELCTRONICO/DIGITAL FISICO TOTAL FOLIOS FISICO ELECTRONICO FOLIOS
TRANSFERIDOS

2022 285284 174010 111274 285284 36.05% 63.95 % <13,87%
2021 331234 16561 314673 331234 100% 5% <32.54%
2020 491030 9821 481209 491030 100% 2% >211.79 %
2019 157485 0 157485 157485 100% 0% >42.32%
2018 110655 0 110655 110655 100% 0%

CAMARA DE

COMERCIO DE

BUCARAMANGA
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ACTIVIDADES 2022

IR Digitalizacion Archivo Central

2025

500.000

2024 ‘

2023
I 1.000.000
— I 1.000.000

2021 502,537
2020 A
— 964.175
2018 0
501 139.776
203.155
300.000

META A DIGITALIZAR ARCHIVO CENTRAL 4.609.643 (100%)

TOTAL FOLIOS DIGITALIZADOS 2.109.643 AVANCE : 45,76 %

TOTAL FOLIOS PENDIENTES POR DIGITALIZAR 2.500.000 ( 54,24 %)

CAMARA DE
COMERCIO DE
BUCARAMANGA

Creemos en Santander camaradirecta



e ACTIVIDADES 2022

1. Capacitacion Personal

K

34 personas capacitadas en el sistema de gestion documental .

Creemos en Santander

CﬁMARA DE Esta foto de Autor desconocido esta bajo licencia CC BY-
COMERCIO DE SA-NC
BUCARAMANGA

camaradirecta


https://www.eoi.es/blogs/mintecon/2013/06/04/rr-hh-formacion-de-personal/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/

ACTIVIDADES 2022
III. CERO PAPEL REGISTROS PUBLICOS

Fase |: 2020 promulgacién y aplicabilidad
de la normatividad, acuerdo 005 de 2018
AGN — Comité de archivo Confecdmaras.

|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
1
|
|
|
:
1
Fase Il: 2021. Disefo y prototipo de :
|
|
|
1
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
1
|

v' Total tramites: 1508 v' Total Folios: 16,624 v' Validacién Biométrica

B

g

B Octubre m1-10 m11-20 m21-30 mNO

Fuente: Reporteador Registro-Digitalizacion

modelo operativo (TIC) y de atencidn

para aplicacién al publico. Total tramites Devueltos sin custodia CCB: 278 con 1.606 folios

Podemos calcular que se han dejado de procesar 4 cajas aproximadamente de papel en
custodia
v" Tenemos 6 ventanillas habilitadas en oficina centro.

AR

Fase Ill: 2022. Desarrollo tecnoldgico en
SI (Ventanilla WEB) y en SGD (docuware).
Piloto aplicado desde 06 Octubre 2022

I Fase IV: 2023. Segundo semestre,
o ‘ ’ implementacién completa del
protocolo acoplando todos los

registros.

Terminar los ajustes tecnoldgicos generales del proceso a Dic 2022 e implementar
@ a partir de Enero 2023 Cero papel en oficinas seccionales AMB y Provincia con los
desarrollos de la etapa tres.

Trabajar en 2023 la etapa 4 de desarrollo de Cero papel abarcando los registros de

@ RUP, tramites RUES, tramites virtuales (implementar almacenamiento automatico,
no matriculados, Claves seguras y cobros sin impresion de los formatos para
tramites diligenciados en nuestras plataformas.

@* Disminuir en el corto plazo el crecimiento de gastos por bodegaje, costos
logisticos y embalaje de la unidad hasta en un 50%.



ﬁ @ PLAN DE TRABAJO 2023
O

Implementacién '

Proyecto en todas \)

seccionales cero . . @
papel tramites de Inicio proceso | '

. acturas de
los Registros fact d Elaboracién
. Séptima Fase )
Publicos proveedores: fase 2 P Transferencias
Proyecto
documentales :
Cameral

@ v’ Fisicas..(5%)
v’ Electrénicasy
Digitales. (95 %)

Intervencion

Archivo central v' Digitalizacidn
fondos acumulados

1,000,000 folios
Archivo Central.
v’ Seguimiento al

CAMARA DE
COMERCIO DE SICDA segundo
BUCARAMANGA semestre 2022

camara



Intervencion
Archivo central

PROCESO

REGISTRO

CANTIDAD
CAJAS

AVANZE DE
DIGITALIZACION

PLAN DE TRABAJO 2023

IDENTIFICACION
DOCUMENTOS &
ELIMINAR

L

Comité interno de
Archive

Publicacion pagina
Camaradirecta/ley
de transparencia

Disposician Final

ELIMINAR

CAJAS
ESTIMADAS A
ELIMINAR

El Acuerdo 005 de 2018 y
las TRD, permite cancelar

= Revisar inventarios documentales y anexar |2 dispasicion final a cata serie documental.
= Identificar las cajas a eliminar
= Salicitar las cajes al provesdor de Custadia de Archivo.
= Realizar Auditoria selectiva a los documentas seleccionados, previa validacion Auditaria sTiempo estimado tres (4) meses.
Interna y Revisoria Fiscal
A
™
~
« Solicitud de aprobacion de cada Vicepresidente de los documentos identificadas.,
* Salicitud de aprobacitn Comité Interna de Archivo. ; N
sTiempo estimado un(l) mes.
~
™
~
= Publlicar las inventarios ds la informacion de los Registros Pablices a eliminar en
saporte papel por un tiempa de 30 diss calendario. .
sTiempo Ley unl) mes.
A
A
~
\
* Seleccionar un provesder de reciclaje.
= Aplicar la disposician final. B R |
sTiempo estimado un(l) mes.
J |
v

BENEFICIOS AHORRO

eReduccién de costos de
almacenamiento en S

$10.100.000 Anual

PUBLICOS 2963 100% solo los cancelados de los 550 .,
ltimos diez(10) afios . 837.984 mensual en la facturacion.
CA:"JB(I:-:E:'(J:IIEOYN 412 40% Aplicar TRD 50
— eAcceso a los documentos en
HISTORICOS 360 50% No se puede eliminar por 0 L .
TRD soporte digital electrdnico, $1.200.000 anual
PROCE . L o . . , o
Ao ol 102 56% Pendiente digtalizary 300 minimizando las consultas fisicas.
DEMAS UNIDADES apiicar -
ST apicar a5 TRD eAprovechamiento de venta de
CONTABLE 1115 100% eliminar d;(l)igo 2009 al 132 pa pe| destruido.
FONDO H
ACUMULADO 142 0% Pendiente organizar, 0 .USO raCIOnaI del pape' €
ORGANIZAR Y ° digitalizar H e {+i
R implementacion de politicas de cero
Totales UE 1032 pape l.

BUCARAMANGA

Creemos en Santander

camaradirecta



ACTUALIZACION PROGRAMA DE GESTION -
DOCUMENTAL

Objetivo: Actualizar a la realidad actual de gestion documental de la CAMARA DE COMERCI
BUCARAMANGA e implementar el Programa de Gestion Documental - PGD que permita fortalec
funcidon archivistica, registrando los problemas detectados, como las estrategias y actividades pa
solucionar dichos problemas.

Beneficios: Con la adopcion del Programa de Gestion Documental — PGD la CAMARA DE
COMERCIO DE BUCARAMANGA pretende:

* Actualizar, elaborar e implementar los procesos de la gestion documental para los documentos en
cualquier soporte basado en el concepto de archivo total.

« Generar una cultura documental y resaltar la importancia a los colaboradores que tienen bajo su
administracion documentos de archivo generando una cultura organizacional.

* Garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos fisicos y
electrénicos.

« Generar una prestacion de servicios de archivo mas eficientes, basado en las necesidades de los
usuarios.

CAMARA DE

COMERCIO DE

BUCARAMANGA

Creemos en Santander camaradirecta



ACTUALIZACION PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
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° j&:s ELIMINACION DOCUMENTAL

ELIMINACION DE LIBROS MERCANTILES Y ESALES NO RECLAMADOS INSCRITOS EN CCB.

Corte: agosto 2022

c NORMATIVIDAD e INVENTARIOY ESTADO

i INVENTARIO TOTAL: 137 INSCRIPCIONES
Articulo 8 del Anexo 6-2019 al Decreto Unico Reglamentario 2420 de 2015 Pendientes de retiro en Bucaramanga, Cabecera, Girén y San Gil
“Las autoridades o entidades competentes pueden proceder a destruir los libros presentes para su 80

registro que no hubieren sido reclamados pasados cuatro (4) meses de su inscripcion”.

|
I
|
I
1
|
| 42
Articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013. |
Eliminacion de documentos de archivo: (...) se debera cumplir con el siguiente procedimiento: 1 - 9 6
|
Previamente y por un periodo de treinta (30) dias se deberd publicar en la pagina web de la respectiva :
entidad, el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencién y que en I Q (83“ O% @\\f
consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones | A ) @\Q‘ @
sobre este proceso a los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos o al Archivo General de la | 0(.?" (yg’ ©
Nacion; (...) 1 Y
Circular externa de la Superintendencia de Sociedades numerales 1.3.1.7. Libro VII. En este libro :
se inscribiran: Los libros de registro de socios o accionistas, y los de actas de asamblea y juntas de socios. |
Y en 1.5.1.2. Libro Il. de los libros de las entidades sin animo de lucro y el sector solidario: en este libro | CANTIDAD DE INSCRIPCIONES POR AIVO
se inscribird los libros de registro de asociados, de actas del maximo 6rgano social y demas libros | Pendiente por retiro de nuestras oficinas
respecto de las cuales la ley establezca estd formalidad. |
| 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022
|
. B
I
l B B
|
O CRONOGRAMA DE ELIMINACION DE LIBROS FECHA DE ACTIVIDAD  CUMPLIMIENTO [l GIRON
|
e . N P ACT'V'DAD . | SAN GIL
Notificacién a usuarios via correo certificado y lamada telefonicaa I
los contactos de la empresa obtenidos de ventanilla web y 08/sep/2022| 11/oct/2022 100%|
formato de liquidaciones al momento de la solicitud. 1
| fSTAXDO Dslegg;\ TRICULAS
Publicacién por 30 dias de listado en pagina web de CCB de las orte: Agosto
P dient | |'pb 8 e 31 de Mavo 2002 25/nov/2022| 24/dic/2022 100% :
empresas pendientes porreciamarlibros a corte e Vlayo
P P P ¥ I ACTIVO I 90
Elaboracién del acta de destruccion de libros por Registro 25/nov/2022| 25/nov/2022 100%| | CANCELADO I 30
Socializacion de actividad de eliminacién de libros en el comité
e e 07/dic/2022| 07/dic/2022 100%| 1 DISOLUCION LEY 1727 M 9
IAn:'rtno' linventario Final de libros a destrui 26/dic/2022| 26/dic/2022 0 I EN DISOLUCION... W 4
uditoria al inventario Final de libros a destruir ic ic 1
A - — - - | EN DISOLUCION POR...
Destruccidn Fisica de los libros (reciclaje) 26/dic/2022| 26/dic/2022 0
|
'

2
EN LIQUIDACION POR... ' 1
LIQUIDACION JUDICIAL | 1
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g;ﬁ PROPOSICIONES Y VARIOS

* Se realizo seguimiento PRIMER semestre 2022 en el
. Iﬁ SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Y
m ’ E]i. PRESERVACION DIGITAL , donde se evidencio una mejora

de espacio en un 90 % en unidades documentales y
cumplimiento con las normas minimas de seguridad de la
informacion.

* Plan de mejoramiento SISTEMA DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION.
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