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CARATULA

Tabla 1: Caratula

TiITULO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL —PGD
NOMBRE DE LA ENTIDAD CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS
FECHA DE APROBACION 15/09/2023

FECHA DE VIGENCIA 2023 - 2027

INSTANCIA DE APROBACION COMITE INTERNO DE ARCHIVO

DENOMINACION DE LA AUTORIDAD
ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
(DEPENDENCIA)

VERSION Versién 2.0

RESPONSABLES DE LA ELABORACION DEL

PROGRAMA AUXILIAR DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE PUBLICACION 27/09/2023

CUERPO Y CONTENIDO

1 ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS, como delegataria legal de
funciones publicas, se constituye como sujeto obligado de la Ley 594 de 2000, Ley
General de Archivos, especificamente en cuanto a su Articulo 21, Programas de gestion
documental. Asi mismo el Programa de Gestion Documental — PGD permite a la
CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS formular y documentar a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental,
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo Yy organizacion de la
documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar
Su uso, conservacion y preservacion.
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La ley General de Archivos establecio las reglas y principios generales que regulan la
funcion archivistica en las empresas privadas que cumplen funciones publicas como las
Camaras de Comercio, asi como la Ley de Transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica, establecieron la elaboracion y adopcion del Programa de Gestion
Documental — PGD que permite formular los requerimientos y procesos de la gestion
documental durante el ciclo de vida de los documentos producidos en el desarrollo de las
funciones de la CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS.

La actualizacion del Programa de Gestion Documental — PGD en la CAMARA DE
COMERCIO DE DOSQUEBRADAS se realiza para el periodo de tiempo comprendido
entre los afios 2023 al 2027, tomando como base los avances realizados y el diagndéstico
integral de archivos, se formulan las actividades y tareas a desarrollar segun las
necesidades prioritarias internas.

1.2  DEFINICION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

El Programa de Gestion Documental — PGD es un instrumento archivistico en el que se
formulan y estructuran de manera sisteméatica, los procesos archivisticos que se
desarrollaran a corto, mediano y largo plazo en una empresa, desde la creacién, hasta el
destino final de la documentacion.

1.3 OBJETIVO

El objetivo general del Programa de Gestion Documental es el de formular y documentar
a corto, mediano y largo plazo el desarrollo ordenado de los procesos archivisticos
contemplados en el proceso de gestion documental, abarcando la totalidad de los
documentos de archivo de los Registros Publicos en sus diferentes soportes y etapas del
ciclo vital, con el objeto de apoyar y dar testimonio de las actividades de la CAMARA DE
COMERCIO DE DOSQUEBRADAS.

1.3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Efectuar la planeacion de las actividades a desarrollar por la CAMARA DE
COMERCIO DE DOSQUEBRADAS en los aspectos relacionados con la Gestion
Documental.

= Formular los programas especificos de la gestion documental que aun no se hayan
desarrollado.
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1.3.2

Propender por la asignacion de los recursos necesarios para la Gestion
Documental.

Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion de los
documentos de archivo independientemente de cual sea su soporte, de modo que
brinde la continuidad de las actividades misionales y administrativas.

Optimizar los procesos de la gestion por medio de la interaccion coordinada con
el proceso de Registros Publicos.

Apoyar la implementacion de los instrumentos archivisticos, con el fin de asegurar
el control, organizacion y consulta de los documentos de archivo.

BENEFICIOS DE IMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

Con la adopcion del Programa de Gestion Documental — PGD, la CAMARA DE
COMERCIO DE DOSQUEBRADAS pretende:

1.4

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

Fomentar una cultura documental en los colaboradores y resaltar la importancia
que tienen los documentos de archivo bajo su administracion.

Implementar una prestacion de servicios de archivo eficiente, basado en las
necesidades de los usuarios.

ALCANCE

El alcance del Programa de Gestion Documental — PGD en la administracion de archivos,
incluye todos los documentos producidos en cumplimiento de la administracion de los
Registros Publicos, delegados por el gobierno nacional y que se generan en la entidad
en soporte fisico y electronico.

El plan de trabajo y las actividades descritas se desarrollaran en las vigencias 2023 al
2027, iniciando con la descripcién de la situacién actual (2023), actividad a realizar por el
area de Gestion Documental; para aquellas que se deban implementar o actualizar, se
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establecera un plan de trabajo, a corto (2023), mediano (2024 — 2025) y largo plazo (2026
—2027).

Este programa es dirigido por el Sistema de Gestion Documental y aprobado por el
Comité Interno de Archivo y su implementacion sera liderada por el responsable de
Gestion Documental.

1.5 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El publico objetivo del presente documento es la Presidencia, EI Comité Interno de
Archivo como representantes de la Alta Direccion, y aquellas dependencias que hacen
parte de la implementacion que se establezca en el Programa de Gestion Documental —
PGD (Registros Publicos), los entes de control y los ciudadanos que requieran tener
acceso a los documentos sujetos a las funciones delegadas por el gobierno nacional.

1.6 PRE-REQUISITOS PARA LA ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD

Al momento de actualizar el Programa de Gestion Documental — PGD La CAMARA DE
COMERCIO DE DOSQUEBRADAS reviso los prerrequisitos exigidos por la normatividad
y encontro la siguiente situacion:

llustracion 1: Pre-requisitos para la elaboracion del programa
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=$
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[

POLITICA DE
GESTION INTERNO DE
DOCUMENTAL ARCHIVO

DIAGNOSTICO
DOCUMENTAL
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1.6.1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS cuenta actualmente con una
politica de gestion documental, aprobada por el Comité Interno de Archivo mediante
reunion ordinaria de fecha 19 de febrero de 2018 (acta numero 4).

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 1°. FUNDAMENTOS. La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS
fundamenta la Politica de Gestién Documental en las siguientes premisas:

» Los documentos y la informacién producida y recibida por la entidad sera un respaldo
del cumplimiento de su actividad institucional de los Registros Publicos.

> La administracion del sistema de Gestion Documental se efectuard acorde a la
normatividad vigente en materia archivistica y se modificard segun las
actualizaciones.

» El comité interno de archivo seré el responsable de velar por el correcto desarrollo de
los manuales, instrumentos, procedimientos e instructivos creados para el buen
funcionamiento del sistema de Gestion Documental.

ARTICULO 2°. PRINCIPIOS.

» Compromiso: La gestion documental promueve el valor del compromiso al
encaminar todas sus actividades de forma estructurada, empoderando al funcionario
en el manejo adecuado de la informacién y la documentacion.

» Responsabilidad: La responsabilidad se impulsa desde la Gestion Documental con
el cumplimiento de la normatividad que nos rige y la adecuada formulacién de los
instrumentos archivisticos.

» Honestidad: La Honestidad de las actuaciones diarias de los funcionarios se hacen
evidenciables en la informacion y la documentacion que producen en el desempefio
de sus funciones; de ahi a que la parametrizacion de la administracion documental
contribuya de forma directa al cumplimiento de este valor institucional.
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ARTICULO 3°. EJES DE LA POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS.

» Eje de ladocumentacion fisicay electrénica.
Los instrumentos archivisticos siempre se formulardn contemplando el tipo de
soporte en el que se produce el documento; parametrizando los procesos de
produccion, gestion, trdmite, organizacion, valoracion y disposicion de los documentos
acorde a los requerimientos de cada tipo.

» Eje de nuevas tecnologias.
Los sistemas de apoyo para la administracion de la informacion, son evaluados
periddicamente, con el fin, de validar su buen funcionamiento y cumpliendo con las
necesidades definidas. Los sistemas deben ser coherentes con lo estipulado en las
politicas de seguridad de la informacién.

» Eje del talento humano y gestién de cambio.
La Camara de Comercio de Dosquebradas tiene el compromiso de contar con el
proceso de Gestion Documental, con personal responsable para la adecuada
administracion de los documentos de archivo; con el deber permanente de capacitar
a sus colaboradores para fortalecer la cultura archivistica y cumplir con la politica de
gestién de documentos.

» Eje dela Normatividad.
La Camara de Comercio de Dosquebradas estd comprometida con el cumplimiento
de la normatividad archivistica en general y la adopcion de las directrices que en la
materia expida el Archivo General de la Nacién segun la actividad de esta entidad.

» Eje de la gestidon de la politica de Gestion Documental.
La Camara de Comercio de Dosquebradas se compromete a la revision y
actualizacion de la Politica de Gestion Documental de acuerdo con la normatividad
vigente; asi mismo, esta sera publicada y socializada una vez aprobada por el Comité
Interno de Archivo.

ARTICULO 4°. DECLARACION DE LA POLITICA. La Politica de Gestién Documental
esta orientada al compromiso de la Alta Direccion y sus colaboradores, en implementar
la Ley General de Archivos, la Ley de Transparencia y la politica de cero papel para la
correcta gestion de sus documentos de archivo en cualquier tipo de soporte que sirvan
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de apoyo en el cumplimiento de la mision y vision institucional; su propésito fundamental
es garantizar durante el ciclo vital del documento la autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad de los documentos, elaborando y aplicando para ello los instrumentos
archivisticos.

1.6.2 COMITE INTERNO DE ARCHIVO

La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS cuenta con el Comité Interno de
Archivo el cual se reine de forma presencial cada dos meses, dejando constancia de las
decisiones en las Actas del Comité Interno de Archivo.

1.6.3 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL —CCD Y TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Al momento de realizar el Programa se evidencia que la CAMARA DE COMERCIO DE
DOSQUEBRADAS cuenta con el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, y con las
Tablas de Retencion Documental — TRD.

El Cuadro de Clasificacion Documental — CCD Vigente es:
Version 1.0

Fecha de Aprobacién 14/12/2021
Acta Comité Interno de Archivo donde se aprobo: Acta numero 7 del 29 de septiembre de 2021

La Tabla de Retencién Documental — TRD Vigente es:

Version 1.0
Fecha de Aprobacion 14/12/2021
Acta Comité Interno de Archivo donde se aprobo: Acta numero 7 del 29 de septiembre de 2021

1.6.4 AREA DE ARCHIVO
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La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS cuenta con el area de Archivo en
la direccién de Calle 41 #15-25 Buenos Aires - Dosquebradas, y el lider responde al cargo
de Auxiliar de Gestion Documental.

1.6.5 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

Durante la actualizacién del Programa de Gestion Documental — PGD, se adelant6 la
actualizacion del diagnoéstico integral de archivos de la CAMARA DE COMERCIO DE
DOSQUEBRADAS que tiene como obijetivo analizar la situacion actual de la Camara en
el marco de los procesos archivisticos, identificando los aspectos que se han adelantado,
aquellos que estan pendientes por elaborar y las probleméticas de la gestion documental
gue hoy se evidencian en las actividades diarias.

Se elaboro el diagnéstico integral de archivos como un pre requisito del Programa de
Gestion Documental — PGD en el cual se recopilaron datos tales como: administracion,
infraestructura fisica de los depdsitos del archivo, instrumentos archivisticos
desarrollados y los aspectos relacionados con los procesos de la gestion documental, en
el que se identificaron algunos aspectos por mejorar que seran detallados en el plan de
trabajo.

1.6.5.1 LA PROBLEMATICA

Al analizar el Diagnostico se encontrd la siguiente situacion:

a) La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS por ser entidad privada con
funciones delegadas por el gobierno nacional adopté el cumplimiento de la Ley
General de Archivos frente a la documentacién producida en los Registros Publicos,
por lo tanto ha elaborado algunos de los instrumentos archivisticos para las funciones
y como buenas practicas en general a toda la documentacion y demas
recomendaciones exigidas por la ley, se requiere adelantar aquellos instrumentos que
faltan para su elaboracion e implementacion.

b) La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS debe dar cumplimiento de los
procesos de la gestion documental reglamentados en el Decreto 1080 de 2015
(ARTICULO 2.8.2.5.9), a la fecha se recomienda la revision de los procedimientos ya
elaborados y aquellos que aun falta su elaboracion.
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c) Se hace necesario al interior de la CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS
la elaboracion e implementacion de los programas especificos que ain no se han
desarrollado que garantice la adecuada gestion documental.

1.6.52 RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los riesgos relacionados a la gestiéon documental se encuentran consignados en el
mapa de riesgos de la entidad.

1653 PLAN DE TRABAJO

Se registro en un plan de trabajo aquellas actividades a desarrollar para mejorar la funcién
archivistica de la CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS, como resultado del
andlisis de Diagndstico Integral de Archivos y la problematica encontrada en la situacion
actual, se adjuntan al Programa de Gestion Documental — PGD:

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

PLAN DE TRABAJO
TIEMPO DE
EJECUCION (PLAZO)
No. | PROBLEMA DETECTADO SOLUCION RESPONSABLE [ o0 10 y Lﬁgm;:u. T
(2023) 20%) (2026-2027)
1 Actualizacion de la Policade | # XA% %
.y O LRv)
Gestion Documental DOCUMENTAL
Actualizacion del Plan AUXLAR DE
2 Institucional de Archivos GESTION
(PINAR) DOCUMENTAL
3 |Nose han actualizado| Actualizacion del Sistema g
algunos de los Integrado de Conservacion (SIC)|  pocumenTaL

procedimientos & | Actualizacion de las Tablas de |  AJWLR OF

instrumentos Valoracion Documental DOCUMENTAL
archivisticos del ™ Zcyalizacion del Modelode | auxwan o

5 | sistemade Gestion | requisitos para la gestion de GESTION
Documental documentos electronicos HSICHRIELERA
6 Actualizacion del Manual de ”‘é’é’é‘_“};f
Gestion Documental (MGD) | nocumentaL
Actualizacion de formatos y AUXILIAR DE

7 procedimientos para la gestion GESTION
documental DOCUMENTAL
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1.7 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Tomando como base los elementos minimos obligatorios exigidos por el Archivo General

de la Nacion, se

identificaron los requerimientos

“normativos,

economicos,

administrativos, tecnoldgicos y de gestion de cambio”, que se describen a continuacion:

llustracion 2: Requerimientos para el desarrollo del PGD

Requerimientos

normativos

Requerimientos

econdmicos

.

e Requerimientos

tecnologicos

G L=

Requerimientos

Requerimientos
de gestion del
cambio

administrativos

1.8 APOYO NORMATIVOS

Tabla 2: Apoyo normativo

NORMA

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

Constitucion Politica de
Colombia 1991

Congreso de Colombia

Articulo 15 Derecho a la intimidad y al buen
nombre de todas las personas

Articulo 20 Derecho a la informacién y a estar
informado

Articulo 23 Derecho de peticion

Articulo 72 Patrimonio cultural de la nacion
Articulo 74 Derecho de acceso a los documentos
publicos

Ley 527 de 1999

Congreso de Colombia

Acceso y uso de mensajes de datos y comercio
electrénico

Ley 594 de 2000

Congreso de Colombia

Ley General de Archivos

Ley 962 de 2005

Congreso de Colombia

Por la cual se dictan disposiciones
racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejerciten
funciones publicas o prestan servicios publicos

Ley 1273 de 2009

Congreso de Colombia

Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal,
se crea un nuevo bien juridico tutelado -
denominado "de la proteccion de la informacion y
de los datos"- y se preservan integralmente los
sistemas que utilicen las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, entre otras
disposiciones
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NORMA

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

Ley 1437 de 2011

Congreso de Colombia

Caédigo contencioso administrativo

Ley 1474 de 2011

Congreso de Colombia

Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de datos de corrupcion y
la efectividad del control de la Gestidn Publica

Ley 1564 de 2012

Congreso de Colombia

Por medio de la cual se expide el Codigo general
del proceso y se dictan otras disposiciones

Ley 1581 de 2012

Congreso de Colombia

Ley de proteccién de datos personales

Ley 1712 de 2014

Congreso de Colombia

Ley de transparencia y del derecho de acceso a
la informacién publica

Ley 1727 de 2014

Congreso de Colombia

Por medio de la cual se reforma el Cédigo del
Comercio, sefiala Normas para el Fortalecimiento
de la Gobernabilidad y el funcionamiento de las
Camaras de Comercio y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 019 de 2012

Departamento
Administrativo De La
Funciéon Puablica

Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion
Publica

Decreto 2364 de 2012

Presidencia de la
Republica de Colombia

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de
la Ley 527 de 1999, sobre la firma electrénica y
se dictan otras disposiciones

Decreto 2693 de 2012

Ministerio de
Tecnologias de la
Informacién y las

Telecomunicaciones

Por el cual se establecen los lineamentos
generales de la Estrategia de Gobierno en Linea
de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las Leyes 1341 de 2009, 1450 de
2011, y se dictan otras disposiciones

Decreto 103 de 2015

Presidencia de la
Republica de Colombia

Reglamenta la Ley 1712 de 2014

Decreto 106 de 2015

Presidencia de la
Republica de Colombia

Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley
594 de 2000 en materia de inspeccién, 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 de 2015

Ministerio de Cultura

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
Parte VIII Patrimonio Bibliografico,
Hemerografico, Documental y Archivistico,
Titulos Il al VIII

Decreto 1083 de 2015

Presidencia de la
Republica de Colombia

Modelo integrado de planeacion y gestién
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NORMA

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

Decreto 2106 de 2019

Presidencia de la
Republica de Colombia

Por el cual se dictan normas para simplificar,
suprimir y reformar tramites, procesos y
procedimientos innecesarios existentes en la
administracion publica

Directiva Presidencial
04 de 2012

Presidencia de la
Republica de Colombia

Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracion publica

Acuerdo 48 de 2000

Archivo General de la
Nacion

“Por el cual se desarrolla el articulo 59 del
capitulo 7 -conservacién de documentos- del
reglamento general de archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y
restauracién documental”

Acuerdo 49 de 2000

Archivo General de la
Nacién

Condiciones de edificios y locales destinados a
archivos

Acuerdo 060 de 2001

Archivo General de la
Nacion

Pautas para la administracion de comunicaciones
oficiales

Acuerdo 38 de 2002

Archivo General de la
Nacién

Inventario documental y responsabilidad del
servidor publico

Acuerdo 042 de 2002

Archivo General de la
Nacion

Criterios para la organizacién de los archivos de
gestién y regula inventario documental

Acuerdo 002 de 2004

Archivo General de la
Nacion

“Por el cual se establecen los lineamientos
basicos para la organizacion de fondos
acumulados”

Acuerdo 005 de 2013

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
gue cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 002 de 2014

Archivo General de la
Nacion

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

Acuerdo 006 de 2014

Archivo General de la
Nacion

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de
Documentos" de la Ley 594 de 2000

Acuerdo 007 de 2014

Archivo General de la
Nacion

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

Acuerdo 008 de 2014

Archivo General de la
Nacién

“Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y
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NORMA

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de
2000”

Acuerdo 003 de 2015

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la
gestion 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

Acuerdo 006 de 2015

Archivo General de la
Nacion

“Por el cual se modifica el articulo 11° del
Acuerdo 008 de 2014 que establece las
especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la
funcion archivistica en desarrollo de los articulos
13°y 14°y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594
de 2000”

Acuerdo 005 de 2018

Archivo General de la
Nacién

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

Acuerdo 004 de 2019

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se reglamenta el procedimiento para
la elaboracién, aprobacion, evaluaciéon y
convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD

Acuerdo 002 de 2021

Archivo General de la
Nacién

“Por el cual se imparten directrices frente a la
prevencion del deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo y se deroga el
Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000”.

Circular 004 de 2010

Archivo General de la
Nacién

Estandares minimos en proceso de
Administracion de archivos y gestion de
documentos electrénicos.

Circular 002 de 2012

Archivo General de la
Nacion

Adquisicion de Herramientas tecnolégicas de
Gestion Documental

Circular 005 de 2012

Archivo General de la

Recomendaciones para llevar a cabo procesos
de digitalizacion y comunicaciones oficiales

Nacion electrénicas en el marco de la iniciativa cero
papel
. . Ley de transparencia y acceso a la informacion
Circular 1042 del 2014 Confecamaras y P y

publica.
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NORMA

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

Circular 1097 del 2014

Confecamaras

Avances Resolucion 8934 del 2014 Gestiéon
Documental.

Circular 003 de 2015

Archivo General de la

Directrices para elaboracion de Tablas de

Nacion retencion documental
Resolucién 723 del 2015 Ampliacién termino para
Circular 1114 del 2015 Confecamaras la implementacion del Programa de Gestion
Documental
Circular 1124 del 2015 Confecamaras Implementac_|on Ley 1712 de_I 2014 e
Transparencia y acceso a la informacién Publica.
Circular 1126 del 2015 Confecamaras Implementacion del PGD en las Cdmaras de

Comercio.

Circular Externa 2022-

Superintendencias de

Emision de las instrucciones a las camaras de

01-305869 Sociedades comercio
NTC ISO 15489-1 del lcontec Informacién y documentacion gestion de
2010 documentos generalidades 2010.
NTC ISO 30300 del Informacién y documentacién Sistema de Gestidn
Icontec i
2013 para Documentos fundamentos y vocabulario
NTC ISO 30301 del Informacién y documentacion Sistema de Gestién
Icontec .
2013 para Documentos Requisitos.
NTC 4095 del 2013 Icontec Norma general para la descripcién Archivistica.
Informacién y documentacion Principio y
NTC ISO 16175-1 del lcontec requisitos funcionales para los Registros en
2013 entornos electronicos de Oficina. Parte I
Informacién General y de principios
Procesos, elementos de datos y documentos en
NTC 1SO 14533-1 del C.omerC|o industria y Admlnlsftrauc.)n perﬁle_s de
2014 Icontec Firmas a largo Plazo. Parte I: perfiles. De firma a
largo plazo para firmas electronicas avanzadas
CMS (cades)
Procesos, elementos de datos y documentos en
NTC ISO 14533-2 del C_ZomerC|o, Industria y Adm|.n|stra_0|on. Pe_rflles de
2014 Icontec firma a largo pIazQ. Parte II: perflles de firma a
largo plazo para firmas electronicas avanzadas
XML (CADES)
GTC 1SO TR 15801 del Gestion de Docum’en_tos. Informacién _
Icontec almacenada electronicamente recomendaciones

2014

para la integralidad y la fiabilidad.
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EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
NORMA ENTE GENERADOR DOCUMENTO
NTC I1SO 23081-1 del Infor_rpamon y d'ocumentamon procesos para la
Icontec gestién de Registros. Metadatos para los
2104 . ST
Registros. Parte I: Principios
NTC ISO 13008 del Informacién y documentacién Proceso de
Icontec = . L . -
2014 conversion y migracion de registros digitales.
NTC 6088 del 2014 Icontec Norma para la descripcion de funciones.
Archivado electrénico Parte |: especificaciones
NTC ISO 14641-1 del relacionadas con el disefio y el funcionamiento de
Icontec : -, -
2104 un Sistema de Informacion para la preservacion
informacidn electronica.
GTC ISO TR 26122 del Informacién y documentacién analisis del proceso
Icontec .
2014 para registros
Normas sobre los registros de autoridad de
NTC 6052 del 2014 Icontec archivos relativos a instrucciones, personas y
familias.

1.8.1 REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

Para la implementacion de las estrategias planteadas en el plan de trabajo del Programa
de Gestion Documental - PGD, con vigencia de 2023 - 2027, la CAMARA DE COMERCIO
DE DOSQUEBRADAS debera disponer del presupuesto necesario para su Optimo
desarrollo de la gestion documental, con la debida aprobacion de la presidencia ejecutiva.

1.8.2 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS para dar cumplimiento a los
requerimientos administrativos y las actividades propuestas para la elaboracién del
programa cuenta con la siguiente estructura:

e Equipo Interdisciplinario
Se designo6 un equipo interdisciplinario con el fin de hacer seguimiento y control a la

actualizacion del Programa de Gestion Documental — PGD y la implementacion de las
estrategias el cual estd conformado de la siguiente manera:
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Tabla 3: Requerimientos administrativos

REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
EQUIPO INTERDISCIPLINARIO
INTEGRANTE DEPENDENCIA

Subdirector General Gestién Estratégica
Jefe Juridico y de Registros Publicos Registros Publicos
Asistente Administrativo Gestién Estratégica
Auxiliar de Gestién Documental Gestion Documental
Jefe Tic y de Desarrollo Sistemas

1.8.3 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS cuenta con sistemas de
informacion que respaldan la operacion de los procesos internos en los cuales se
administra y archiva informacion, a continuacion, se describen las herramientas
tecnologicas identificadas para apoyar la gestiéon documental:

Tabla 4: Requerimientos tecnolégicos

REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
RECURSOS TECNOLOGICOS

SISTEMA DESCRIPCION TIPOS DE DOCUMENTOS /
INFORMACION QUE ALMACENAN

Sistema de Archivo | Software de consulta Ubicacion del archivo fisico de los Registros
CAMADO Publicos.
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REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
RECURSOS TECNOLOGICOS

SISTEMA DESCRIPCION TIPOS DE DOCUMENTOS /
INFORMACION QUE ALMACENAN

1. Comunicaciones internas

SAIA Software administrador 2. Comunicaciones externas

documental 3. Cartas

4. Permisos
5. Expedientes de los Registros Publicos
Trazabilidad de los trdmites sujetos a registro,

Sistema Integrado de | Software registral imagenes de los expedientes de cada

Informacién (Sl

empresario.

1.8.4 REQUERIMIENTOS DE GESTION DEL CAMBIO

Dentro de los requisitos de la gestion del cambio para el Programa de Gestion
Documental se tendré en cuenta:

= El desarrollo conjunto para la apropiacion del Programa de Gestion Documental,
mediante la aplicacién de las mejores practicas y uso de tecnologias.

= Mostrar los avances y victorias tempranas frente a la implementacién del Programa
de Gestion Documental.

2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS desde la implementacion de la

gestion documental,

ha tenido avances importantes en la descripcion de procesos

asociados a la Gestion Documental, con el desarrollo de la actualizacion del Programa

de Gestibn Documental —

PGD se vio la necesidad de verificar y adaptar los procesos,

por lo que se hace necesario actualizar aquellos que se tienen elaborados e

implementados como se describen a continuacion:

llustracion 3: Procesos de la gestion documental
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2.1 PLANEACION
2.1.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.1.1.1 DEFINICION

Proceso que formula la elaboracion o actualizacion de los instrumentos archivisticos de
la gestion documental, que requiere el desarrollo, actualizacién e implementacion de los
instrumentos para alcanzar los objetivos de la gestién documental y la administracion de
los archivos, definiendo en un plan de trabajo la programaciéon de las actividades para
asegurar su elaboracion e implementacion.

2.1.1.2 ALCANCE

La planeacién estratégica inicia con la actualizacion y formulacion del “Programa de
Gestidon Documental — PGD”, y la formulacion del plan de trabajo con las actividades
propuestas con el fin de seguir en el proceso de mejora continua a la gestion documental.

2.1.1.3 AVANCES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA DE LA
GESTION DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS ha evidenciado un avance en el
proceso de planeacién estratégica y desarroll6 las siguientes actividades:

Tabla 5: Avances del proceso de planeacion estratégica

AVANCES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se elaboré el manual de Protocolo de Digitalizacién

e Se actualizaron las TRD de la funcién publica y fueron convalidadas

ADMINISTRACION por el Consejo Departamental de Archivos del Risaralda.

DOCUMENTAL e Se inscribieron las TRD en el Registro Unico de Series y Subseries
(RUSD) del Archivo General de la Nacion

Se actualizé el Cuadro de Clasificacion y fue convalidado por el Consejo

Departamental de Archivos del Risaralda.

Se elabor6 el manual metodolégico de Fondos Documentales

Acumulados
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2.1.1.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA DE LA

GESTION DOCUMENTAL

Se incluyen actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 — 2027 y se detallan

en la siguiente tabla.

Administrativo | A

legal | L

Funcional | F

Tecnologico | T

Necesidades cuya
solucién implica
actuaciones
organizacionales
propias de lo
entidad.

Necesidades
recogidas
explicitamente
en normafiva y
legislacién

Tabla 6: Actividades del proceso de planeacion estratégica

Necesidadses que
fienen los usuarics
en la geshon
diania de los

documenlos.

Necesidades en
cuya solucidon
interviene un

importante
componeanie
tecnolégico.

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

TIPO DE .
REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A o — —
ASPECT 0 o~
SPECTO DESARROLLAR 2 S| N8 | e §[8S
5 ERRCAE- SRR
& s |2 o|lT® || o !
£ — | 2|2 | €&|loax| e
E|§ 2|58 &|F8S
2| 8|28 S|
Actualizacion del Plan | X X X
Institucional de Archivos
(PINAR)
ADMINISTRACION Actualizaciéon del Sistema | X X X X
DOCUMENTAL Integrado de Conservacion
(SIC)
Actualizaciéon de las Tablas | X X X
de Valoracion Documental
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

ASPECTO

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A s — —
> o Lo o~
DESARROLLAR b= 8 | N | @ S| Ry

= T | 2| a8V |ad
R0 c | 9 N5 s | )
S | =S |e|8&|lsax|Bo
E|S 2|58 (2 &|&88
23|28 g -<

Actualizacién del Modelo de X X X

requisitos para la gestion de

documentos electrénicos

(MOREQ)

Actualizaciéon del Manual de | X X

Gestion Documental (MGD)

Actualizaciéon de formatos y | X X X

procedimientos para la

gestion documental

Actualizar la Politica de | X X X

Gestion Documental

2.1.2 PLANEACION DOCUMENTAL

2.1.2.1 DEFINICION

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracién de los
documentos de los Registros Publicos, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental”.

2.1.2.2 ALCANCE

Proceso de la gestion documental que aplica para la organizacién de los documentos de
los Registros Publicos generados al interior de la Camara en soporte fisico y electronico.
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2.1.2.3 AVANCES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS ha evidenciado un avance en el
proceso de planeacién documental y desarrolld las siguientes actividades

Tabla 7: Avances del proceso de planeacién documental

AVANCES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

CONTROL

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS
v' Se elaboro el manual metodolégico para la organizacién de
ADMINISTRACION Fondos Documentales Acumulados.
DOCUMENTAL v" Fue aprobado por el Comité Interno de Archivo.
v' Se capacito a los colaboradores.
SEGUIMIENTO Y v

Constante acompafiamiento a cada proceso en la realizacién de
actividades.

2.1.2.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

Se incluyen actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 — 2027 y se detallan

en la siguiente tabla.

Tabla 8: Actividades del proceso de planeacion documental
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A S o 0| o
ASPECT = o N [oN] N N
SPECTO DESARROLLAR s slS|8a|8oR| 8]
o c |9 TSR -
S | = |8 |e|8a|lesnx| Bo
E | 5125|872 |88
g | 8|z |&|° 8 =<
Intervencion
Valoracién
Identificacion
ADMINISTRACION [ Clasificacion X X | X
DOCUMENTAL
Ordenacién
Almacenamiento
Rotulacion
DOCUMENTOS

RELACIONADOS

MANUAL METODOLOGICO PARA LA ORGANIZACION DE FONDOS

DOCUMENTALES ACUMULADOS Y SUS ANEXOS.

2.2

221

PRODUCCION

DEFINICION

“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el trdmite, proceso en que
actua y los resultados esperados”.!

222

ALCANCE

Inicia con el estudio de los documentos (tipos documentales) identificados en las Tablas
de Retencibn Documental (TRD) pertenecientes a los Registros Publicos, para
reglamentar la forma de creacion en soportes fisicos y electronicos.

! Articulo 2.8.2.5.9. numeral b) del Decreto 1080 de 2015.
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2.2.3 AVANCES DEL PROCESO DE PRODUCCION

La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS ha evidenciado un avance en el
proceso de produccion y desarrolld las siguientes actividades

Tabla 9: Avances del proceso de produccion

AVANCES DEL PROCESO DE PRODUCCION

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

PROCESO DE DOCUMENTOS
(REGISTROS PUBLICOS)

1. Se elaboro procedimientos con el paso a paso para archivar
los documentos pertenecientes a los expedientes de los
Registros Publicos

2.2.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRODUCCION

Se incluyen actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 — 2027 y se detallan

en la siguiente tabla.

Tabla 10: Actividades del proceso de produccién

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRODUCCION

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A S o o
ASPECTO c S = g | 8 o S| NS
DESARROLLAR ® 5| S| 8% 5ol |8R
ko) S |9 |29 58 -
S - |8 | |8x|loax| B
E|l2|s5|8|8 SRS
< - LL - S}L ~

ESTRUCTURA DE
LOS
DOCUMENTOS

Elaborar procedimientos
archivisticos para la
produccion documental

>
>
>
x
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2.3 GESTION Y TRAMITE

2.3.1 DEFINICION

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucién, la descripcion, la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta, el
control y seguimiento a los trAmites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos”.

2.3.2 ALCANCE

Inicia con el ingreso y captura de comunicaciones, solicitudes y actos sujetos a registro
que se reciben de manera presencial en la ventanilla Gnica o de forma virtual, a través de
las herramientas: Sistema Integrado de Informacién (Sll) y Helpdesk que atiende a
clientes internos y externos utilizando un producto de software, especificamente la
aplicacion Freshdesk. Esta aplicacion ha demostrado ser esencial en el conjunto de
actuaciones necesarias para optimizar los procesos. Al enviar solicitudes al correo
electrénico  contactenos@camado.org.co 0 por medio de la pagina web
www.camado.0rg.co, Se genera automaticamente un registro en Freshdesk, vinculando
dicha solicitud a un registro de soporte. Esta herramienta facilita la distribucién adecuada
a un funcionario o equipo basado en la naturaleza de la solicitud, garantizando que cada
solicitud tenga una descripcion clara y permita su disponibilidad y recuperacién para
consulta. A través de Freshdesk, se asegura el control y seguimiento adecuado de cada
solicitud, desde su inicio hasta la resolucién de los asuntos presentados. Los solicitantes
cuentan con una comunicacion transparente y eficiente, y recibe notificaciones
automaticas a medida que se actualiza el estado del tramite, garantizando que estén
informados en todo momento del progreso de sus asuntos. Finalmente, el alcance
concluye con la solucion a los requerimientos tanto presenciales por medio de la
ventanilla Gnica como los recibidos por cualquiera de los medios virtuales.

2.3.3 AVANCES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS ha evidenciado un avance en el
proceso de gestion y tramites y desarroll6 las siguientes actividades.

Tabla 11: Avances del proceso de gestion y tramite

31


mailto:contactenos@camado.org.co
http://www.camado.org.co/

Camara
de Comercio de
t osquebradas

CcODIGO: PM/SGD/01
VERSION: 2.0
FECHA: 15/09/2023

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

AVANCES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

REGISTRO DE
DOCUMENTOS

Proceso de tickets en Freshdesk para recepcion de oficios, PQRSF,
entre otros.

-Una vez se envia un correo a la direccidn indicada, se genera
automaticamente un ticket en Freshdesk para su gestion.

- Gestién de Tickets: Cada ticket serd asignado a un funcionario o equipo
correspondiente basado en la naturaleza de la solicitud. El funcionario
se encargara de realizar un seguimiento, resolver la inquietud y cerrar el
ticket una vez resuelto. Se estableceran tiempos estdndar de respuesta
y resolucién para asegurar la eficiencia del proceso. Freshdesk permitira
la categorizacién, priorizacion y asignacion de tickets para facilitar su
gestion.

Sistema Integrado de Informacion (Sll)

Método Principal: Los usuarios acceden directamente a la plataforma S|
con sus credenciales, ya sean empresarios o funcionarios, para
comenzar el trdmite deseado. Tras la radicacion, todos los documentos
adjuntos se digitalizan y se incorporan al expediente grafico del registro,
quedando disponibles para su consulta, verificacion y edicién.

Revision y Estudio de Documentos: Una caracteristica destacable del
Sll es su capacidad para asignar automaticamente los documentos a un
equipo o funcionario especifico para su revision, basandose en el tipo y
naturaleza del tramite solicitado.

Creacién de Informes y Reportes Estadisticos: La plataforma brinda
herramientas robustas para crear informes sobre la actividad registral,
ayudando en la toma de decisiones a través del analisis estadistico.

Notificacion al Usuario: Al concluir el proceso de revision y una vez
tomada la decision, el usuario es notificado sobre el estado de su
tramite, asegurando transparencia y comunicacion efectiva.

PAGINA WEB

https://www.camado.org.co/web2/contactenos/ https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf7TnAOUkOeesGBXOKLdomZhplOxDPzrW9-pBhUMi_DD7SIMEQ/viewform

CONTACTENOS:

https://www.camado.org.co/web2/contactenos/

PQRSF:
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2.3.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

Se incluyen actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 — 2027 y se detallan
en la siguiente tabla.

Tabla 12: Actividades del proceso de gestion y tramite

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A g o O o
ASPECTO = Q N N[ N
DESARROLLAR < sl S|8as|8eR|ER
X7} c|g |TY| S -
S | = |8 |e|&|lsax|Bo
= S| 2|68~ |= 8|&8
g ([ S|2|&|° 8-
SAIA: Clasificar en
expedientes toda la
REGISTRO DE documentacién de los | X X | x| X
DOCUMENTOS Registros Publicos que
ingresa por ventanilla Gnica
(SAIA)
MEJORA'Y Realizar mejoras al Modulo | X X X X
SEGUIMIENTO del Protocolo de
Digitalizacién

2.4  ORGANIZACION

2.4.1 DEFINICION

“Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente”.?

2 Articulo 2.8.2.5.9. numeral d) del Decreto 1080 de 2015
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24.2 ALCANCE

Inicia con la apertura del expediente fisico de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD para su organizacion y finaliza con el cierre del expediente (Registros
Publicos).

2.4.3 AVANCES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS ha evidenciado un avance en el
proceso de organizacion y desarrollo las siguientes actividades

Tabla 13: Avances del proceso de organizacion

AVANCES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS
ACTIVIDAD Se creb el formato de control de ingreso de documentos a expedientes
SEGUIMIENTO Y Se anexa el formato a cada expediente nuevo (Registros Publicos) y se
CONTROL alimenta constantemente con la informacién que ingresa al mismo.

2.44 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

Se incluyen actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 — 2027 y se detallan
en la siguiente tabla.

Tabla 14: Actividades del proceso de organizacion




Camara ) CODIGQ: PM/SGD/01
@ . PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL VERSION: 2.0
osquebradas
FECHA: 15/09/2023
ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ORGANIZACION
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A g o | o
ASPECTO = o N N | NN
DESARROLLAR g s | S| 2w §98|88
— . ol © )
2 |_15|3 28|88+ 3¢
I= © o c 5~ | = NI o N
o o 5 o O S 3 8
< — (I [t & &
Implementar el formato de
control de ingreso de
documentos en todos los | X X | X
CLASIFICACION | SXpedientes generados en
Registros  Publicos, asi
como realizar seguimiento
de avances.

2.5 TRANSFERENCIA

2.5.1 DEFINICION

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

2.5.2 ALCANCE

Inicia con la preparacion de los documentos fisicos y/o electronicos de las series y
subseries documentales pertenecientes a los Registros Publicos, y que estan
relacionadas en la Tabla de Retencion Documental — TRD, que han cumplido el tiempo
de retencién en el archivo de gestion, y finaliza con la ubicacién en el archivo central o
histdrico, segun la organizacion interna para su preservacion, investigacion y consulta.
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2.5.3 AVANCES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA

Tabla 15: Avances del proceso de transferencia

AVANCES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Identificacion de las series y subseries contenidas en las TRD

254 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA

Se incluyen actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 — 2027 y se detallan

en la siguiente tabla.

Tabla 16: Actividades del proceso de transferencia

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A g o 0 o
ASPECT =] o N AN N N
SPECTO DESARROLLAR S 5 |2 |8w| 2c8& &
@ c S || SR -
E | = | 8 S | 2Q|o2ad 5O
= S| g S 1812 §38
S = I R g4-<

PROCEDIMIENTOS Elaborar pr_oced|m|ento de
transferencia documental < < <

CAPACITACION

Capacitar a los
funcionarios de Registros
Publicos en transferencias
documentales
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2.6  DISPOSICION DE DOCUMENTOS

2.6.1 DEFINICION

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

2.6.2 ALCANCE

Inicia con la revision del inventario documental para identificar las unidades documentales
y expedientes que han cumplido el tiempo de retencién y finaliza con la aplicacion de la
disposicion final establecida en las Tablas de Retenciéon Documental — TRD, y la
elaboracion del Acta de Eliminacion Documental.

2.6.3 AVANCES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS ha evidenciado un avance en el
proceso de disposicion de documentos y desarroll6 las siguientes actividades

Tabla 17: Avances del proceso de disposicién de documentos

AVANCES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se elaboraron las TRD

Se remitieron al Consejo Departamental de Archivo para su convalidacion
Fueron aprobadas por el Consejo Departamental de Archivo

Se realiz6 su inscripcion en el Registros Unico de Series y Subseries (RUSD)

el N .

2.6.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Se incluyen actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 — 2027 y se detallan
en la siguiente tabla.

Tabla 18: Actividades del proceso de disposicion de documentos
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A g o B o
ASPECTO DESARROLLAR g -1 S o 2 g§ RS
2 |_|58|2|c8 88l ge
= I o = =R Q2w
§(8|5/8|8 |® g|S8¢g
< - L — ~ ~
1. Revisar la disposicion
final establecida en las
TRD para el proceso de
Registros Publicos.
2. Determinar valores
DISPOSICION prlmarlos_y secundarios ¢ < < | x
con miras a su
conservacion total o
eliminaciéon
3. elaboracion de Actas de
Eliminacién Documental.
Elaborar procedimiento
PROCEDIMIENTOS de eliminacién x X X
documental

2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

2.7.1 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”.?

2.7.2 ALCANCE

Inicia con las acciones de conservacion y preservacion preventiva en los archivos de los
Registros Publicos, en su fase de gestidn, hasta las acciones de mantenimiento en el
archivo central e historico de la Camara.

3 Articulo 2.8.2.5.9. numeral g) del Decreto 1080 de 2015.
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2.7.3 AVANCES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS ha evidenciado un avance en el
proceso de preservacion a largo plazo y desarrollo las siguientes actividades

Tabla 19: Avances del proceso de preservacion a largo plazo

AVANCES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

DOCUMENTACION

TRATAMIENTO DE LA

Previo retiro de material metalico

Control de humedad (deshumificador)

INSTALACIONES

Jornadas de aseo y limpieza

Fumigacion, saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion vy
desinsectacion.

2.7.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

Se incluyen actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 — 2027 y se detallan

en la siguiente tabla.

Tabla 20: Actividades del proceso de preservacion a largo plazo

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

INTEGRADO DE
CONSERVACION

implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

>
>
>
x

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A e o O o
ASPECT = o N N N N
SPECTO DESARROLLAR s sz |2 |8s|EcR|ES
@ c o | 2o 57 -
= _ il o g ~ oo < 8‘) ©
S S| 2|6 ST |2 8|7 S
< o i g e

SISTEMA Actualizacion e
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A S o O o
ASPECTO i= o N N N
DESARROLLAR g 5|2 |2 5g9]]8
0 N o | .0
€ | _ |58 |e|824]¢
E|S|2|5|87/= 8|8
2| F|2 |8 8|3
Actualizacion e
implementacion del
PLAN DE Plan de Preservacion

PRESERVACION
DIGITAL A LARGO
PLAZO

Digital a Largo Plazo.
Acompafiamiento
constante del proceso
de sistemas en la
construccion de
politicas para el
Optimo desarrollo.

2.8

28.1

VALORACION

DEFINICION

(2026 - 2027)

“Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y
por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino
final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva)”.

29 ALCANCE

Inicia con la planeacion de la documentacion de los Registros Publicos que se produce
internamente hasta la valoracion permanente de series y subseries documentales y
registro en las Tablas de Retencion Documental - TRD.
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2.9.1 AVANCES DEL PROCESO DE VALORACION

La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS ha evidenciado un avance en el

proceso de valoracion y desarroll6 las siguientes actividades.

Tabla 21: Avances del proceso de valoracion

AVANCES DEL PROCESO DE VALORACION

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

IDENTIFICACION

Se actualizaron las TRD para su convalidacion

2.9.2 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE VALORACION

Se incluyen actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 — 2027 y se detallan

en la siguiente tabla.

Tabla 22: Actividades del proceso de valoracion

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE VALORACION

Valoraciéon Documental

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A Q ) <
ASPECTO ¢ ° 2 9 | R o S| R’RA
DESARROLLAR © — O 8 Sl € o S o
5 = N I N
€ | - |95 |5|e8|3as|lge
= > 2|5|8 |= 8§82
SRR g - <

VALORACION Actualizar las Tablas de
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3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PGD

Para la implementacion del cumplimiento de la actualizacion del Programa de Gestion
Documental - PGD la CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS establecié las
siguientes fases:

llustracion 4: Fases de implementacion del PGD

U e | N

Q4 @

FASE DE
SEGUIMIENTO

Para la elaboracion, ejecucién y puesta en marcha de la actualizacion del Programa de
Gestion Documental — PGD el equipo interdisciplinario elaboré un plan de trabajo con las
siguientes actividades:

3.1 FASE DE ELABORACION

Tabla 23: Plan de trabajo para la elaboracion del PGD
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PLAN DE TRABAJO PARA LA ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -

PGD

DESCRIPCION DE ASPECTOS A IMPLEMENTAR PLAZOS DE EJECUCION
2 Qe
ASPECTOS ACTIVIDADES < o o< Ny
I m Z0o | J°
dy L3829

@] [a) < | O
FS a2y |08
x S 1Y x ©
@] — | <

O _|

Actualizar el diagndéstico documental.

FASE DE Actualizar el plan de trabajo.

ELABORACION DEL

PROGRAMA DE Actualizar el documento del Programa de
GESTION Gestion Documental — PGD.

DOCUMENTAL - PGD

Verificar las actividades planeadas para
desarrollar el Programa de Gestion
Documental -PGD

3.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

El Programa de Gestion Documental — PGD se pondra en marcha a partir de la
aprobacion por parte del Comité Interno de Archivo y la ejecucion estara bajo la
responsabilidad del Auxiliar de Gestion Documental.

3.3 FASE DE SEGUIMIENTO

Se haré seguimiento a cada avance y seran presentados en las reuniones del Comité
interno de Archivo, en caso de requerirse un ajuste en la planeacién sera necesario
informar al Comité para su evaluacion, aprobacién y actualizacion de las actividades.

3.4 FASE DE MEJORA

Si en el seguimiento se sugieren mejoras a las actividades planteadas en el Programa de
Gestion Documental - PGD, se ajustara el plan de por parte del equipo interdisciplinario
para someterlo a aprobaciéon en el Comité Interno de Archivo.
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4 PROGRAMAS ESPECIFICOS
Los programas especificos tienen el propdsito de formular aspectos especiales
relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y documentos fisicos y

electronicos para complementar el Programa de Gestion Documental — PGD segun las
necesidades al momento de hacer la actualizacion:

4.1 AVANCES EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS ha realizado los siguientes
avances en el desarrollo de los programas especificos:

Tabla 24: Avances de los programas especificos

AVANCES DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

PROGRAMA ESPECIFICO DESARROLLADO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

El 09 de diciembre de 2021, se llevd a cabo visita a
las instalaciones de la empresa GLOBALDOC, con
el fin de identificar el cumplimiento de obligaciones
del contratista y verificar la correcta conservacién
PROGRAMA ESPECIFICO DE ARCHIVOS del acervo documental de la CAmara de Comercio
DESCENTRALIZADOS de Dosquebradas. Por consiguiente, para la
verificacién de los requisitos legales, se aplicd una
lista de chequeo, elaborada con base en el acuerdo
008 de 2014 del Archivo General de la Nacién
(AGN), y como compromiso se acorddé que la
empresa contratista, debia remitir un informe con
las evidencias de lo evaluado.

El informe fue remitido por el contratista el 03 de
enero de 2022.

A partir del mes de agosto del afio 2022 se inicié
con la implementacién del Protocolo de
Digitalizacién a los expedientes de los Registros
PROGRAMA ESPECIFICO DE REPOGRAFIA Publicos, sin embargo, sobre la marcha se ha
estado trabajando en mejoras para el Software.

) Anualmente se realizan capacitaciones en temas
PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION | de Gestion Documental segun la necesidad.
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5 PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Tabla 25: Programa especifico de normalizacion de formas y formularios electrénicos

PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

DESCRIPCION

1 Propésito proposito de transférmalos a formas electronicas.

Programa que permite realizar el analisis diplomatico de los documentos con el

segun lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

Asegurar que los documentos de uso interno de los Registros Publicos sean
2 Objetivos transformados en formas y formularios electrénicos, garantizando su conservacion

- Aleemee de los Registros Publicos, contenidas en las Tablas de Retencién Documental.

A los documentos fisicos que hacen parte de las series y subseries documentales

e Envio de comunicacion interna con las directrices y plan de trabajo.

I [t . .
4 Metodologia e Seguimiento

5 Responsable |Proceso de Registros Publicos

CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE
NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Tabla 26: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de normalizacién de formas y formularios
electrénicos

CRONOGRAMA DE ELABORACION

ACTIVIDADES PLAZOS DE EJECUCION ENTREGABLES
S Qe
< o _ bl ak
PN < ’<\(‘ N AN
& |5<3

°s |3 T 5
o = « x
O = < ~
O —

v Inmaterializar formato de Asesoria
Empresarial (FO/REJ/19)

v Inmaterializar formato de Encuesta de
Cancelacién(FO/REJ/07)
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5.1 PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Tabla 27: Programa especifico de documentos vitales o esenciales

PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

DESCRIPCION

1 Propésito

El programa que permite la identificacion y el manejo de los documentos que
cuentan con informacidn vital para la Camara (Registros Publicos).

2 Objetivos

Definir las actividades que garanticen la identificacién, organizacion, custodia,
conservacion y preservacion de los documentos vitales con el fin de evitar los riesgos
asociados a la pérdida de informacidn y definir un plan de contingencia en caso de
siniestro (Registros Publicos).

3 Alcance

A todos los documentos fisicos o electronicos de los Registros Publicos
identificados como vitales y/o esenciales, que estén debidamente registrados en la
Tabla de Retencién Documental — TRD.

4 Metodologia

Estudio y analisis de las Tablas de Retencion Documental - TRD, para Identificar
los documentos vitales o esenciales. Realizar un inventario de los documentos
vitales y los responsables de su administracion. Establecer las directrices para
salvaguardar la informacion contenida en documentos vitales o esenciales.

5 Responsables

Proceso de Registros Publicos

CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE
DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Tabla 28: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de documentos vitales o esenciales

CRONOGRAMA DE ELABORACION

ACTIVIDADES PLAZOS DE EJECUCION ENTREGABLES
S Se
< o _ b«
Jl = Zz0o o
QN < ’<\(‘ N | aq
S |as<

°s | 2F N 39
o = « x
(@) ~ < ~—
O _

Esenciales.

Identificar los documentos vitales y

Aplicar las directrices establecidas en el
Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

5.2 PROGRAMA ESPECIFICO DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS
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Tabla 29: Programa especifico de archivos descentralizados

PROGRAMA ESPECIFICO DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

DESCRIPCION

Para la adecuada conservacion y administracion del archivo central en las bodegas
1 Proposito de un tercero, se debe garantizar su cumplimiento con las caracteristicas técnicas
requeridas para el almacenamiento, custodia, preservacion y conservacion de los

documentos de archivo.

2 Objetivos Velar por el 6ptimo cumplimiento del tercero segun la normatividad vigente

3 Alcance Expedientes de los Registros Publicos en custodia de GLOBALDOC S.A.S

Realizar una visita anual a las instalaciones del tercero, con el fin de verificar su

4 Metodologia L
cumplimiento.

e Responsables Auxiliar de Gestion Documental — Comité Interno de Archivo

CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE
ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Tabla 30: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de archivos descentralizados

CRONOGRAMA DE ELABORACION

ACTIVIDADES PLAZOS DE EJECUCION ENTREGABLES
9 Q=
< o _ | <k
A g <Na | &
°8 |B23 |38
o) = & | ZQ
O —

Visita anual Informe de cumplimiento
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5.3 PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

Tabla 31: Programa especifico de reprografia

PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

DESCRIPCION

Programa especifico que comprende la desmaterializacion de los documentos de
1 Propésito archivo, la aplicacién de las técnicas de digitalizacién, la incorporacién de metadatos
y el almacenamiento de los documentos digitalizados.

. Establecer la estrategia que garantice la digitalizaciéon con valor probatorio para
2 Objetivos - o . S
sustituir el papel y los requisitos minimos para digitalizar los documentos.

3 Alcance A todos los documentos en soporte fisico perteneciente a los Registros Publicos

4 Metodologia |Abordar toda la documentacién producida desde Registros Publicos

5 Responsables|Proceso de Registros Publicos

CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE

REPROGRAFIA

Tabla 32: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de reprografia

CRONOGRAMA DE ELABORACION

ACTIVIDADES

PLAZOS DE EJECUCION

S Qe
< o _ |«
= = 2008 o
0 N <'<\(‘N o
oS o3x | O

=Y aig O &
o S |8
O = <v
O —

ENTREGABLES

MOREQ

Actualizacién e implementacion del

Implementar el Protocolo de Digitalizacion
al Registros Unico de Proponentes
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5.4 PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Tabla 33: Programa especifico de capacitacion

PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

DESCRIPCION

- El programa especifico de capacitacion define la estrategia para sensibilizar y formar
1 Proposito g
al talento humano en temas de Gestion Documental.

. Objetivos colaboradores.

Definir los temas que en Gestion Documental y archivo se deban capacitar a los

3 Alcance Proceso Registros Publicos

4 Metodologia

Capacitar a los colaboradores en temas de archivo y gestion documental (dos
capacitaciones en el afo).

5 Responsable |Auxiliar de Gestién Documental

CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE

CAPACITACION

Tabla 34: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de capacitacion

CRONOGRAMA DE ELABORACION

ACTIVIDADES

PLAZOS DE EJECUCION

Q Qe
< o _ | <k
A g <Nq | dq
oL oS« @]

FY logy o
x P N 018
O = < ~
@) —

ENTREGABLES

Capacitar a los colaboradores (segun la
necesidad) en temas de archivo y gestion
documental.
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55 PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL

Tabla 35: Programa especifico de auditoria y control

PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL

DESCRIPCION

1 Propdsito

Programa especifico que tiene como proposito fortalecer la gestién documental en
la Camara a través de acciones de evaluacion, seguimiento y control.

2 Objetivos

Identificar y evaluar la aplicacion del cumplimiento de las politicas internas de gestion
documental.

3 Alcance Al Proceso Registros Puablicos.

4 Metodologia |Auditorias en todas las etapas de produccion documental.

5 Responsables|Comité Interno de Archivo — Auxiliar de Gestion Documental — Control Interno.

CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE

AUDITORIA Y CONTROL

Tabla 36: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de auditoria y control

CRONOGRAMA DE ELABORACION

ACTIVIDADES

PLAZOS DE
EJECUCION
2 2
o ~
<208 | S
a® | IR | o
(aV] _< A O 1
O | o5«
cS D7y |08
o = N X
@) = <L ~
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ENTREGABLES

Disefiar una lista de chequeo para verificar el
cumplimiento del proceso de Registros
Publicos en temas de Gestion Documental.

Lista de chequeo
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6 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

La CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS establecio el Programa de Gestién
Documental — PGD como un proyecto estratégico que garantice la implementacion de
estrategias internas para la conservacion, almacenamiento y preservacion de los
documentos y sensibilizar a los colaboradores en la importancia que tiene la informacion
y los documentos fisicos y electrénicos para el funcionamiento de la Camara.

La informacién se articula con Proceso Registros Publicos de la Camara, asi como con
los sistemas de informacion y herramientas informativas que hacen parte de los recursos
tecnoldgicos, es por eso que se articulan con:

Tabla 37: Armonizacién con planes y sistemas

PLANES Y SISTEMAS ARMONIZACION

MAPA DE PROCESOS INCORPORAR AL MAPA DE PROCESOS EL SGD

i LISTADOS MAESTROS, CARACTERIZACIONES Y/O
SISTEMA DE GESTION DE DESCRIPCIONES, MATRIZ DE LOS REGISTROS DE
CALIDAD CALIDAD Y DEMAS FORMATOS.

GESTION DEL RIESGO MAPA DE RIESGOS DE LA ENTIDAD.

ANEXO I. GLOSARIO DE TERMINOS

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

e Diagnéstico Integral de Archivos: Proceso de verificacion del estado actual de la
gestion documental en aspectos administrativos, archivisticos, conservacion,
infraestructura y tecnologia; asi, como la validacion de su cumplimiento normativo,
identificacion de aspectos criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas
de la entidad entorno al cumplimiento de la funcion archivistica
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Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

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

Inventario Documental: Son instrumentos de recuperacion de informacién que
describen de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Plan de Conservacién Documental: Es el conjunto de acciones a corto, mediano y
largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos Yy
procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los
documentos de archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo.

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: Es el conjunto de acciones a corto,
mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias,
procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprension y
disponibilidad a través del tiempo.

Programa de Gestion Documental - PGD: 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 produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacioén, consulta, conservacién y disposicion final de los documentos.

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

SGDEA - Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo: Es un
sistema de informacién o un grupo de sistemas de informacién destinados a gestionar
documentos electronicos para ser archivados como también documentos de archivos
tradicionales (en soportes papel y otros analogos).

Sistema Integrado de Conservacion — SIC: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién documental
y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento
de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se
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haya elaborado conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccion y/o recepcion durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

e 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.

e Tablas de Valoraciéon Documental — TVD: Listado de asuntos o series documentales
a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.
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ANEXO II: MAPA DE PROCESOS

El Mapa de Procesos de la Camara de Comercio de Dosquebradas se encuentra
publicado en la pagina web https://www.camado.org.co/web2/estructura-organica/

I APROBACION

Fue aprobado por unanimidad en reunién ordinaria del Comité interno de Archivo
mediante acta No. 5 de fecha 15 de Septiembre del 2023.

AN’ i
//{'J/L' i | (@ ///
i
John Jaime Jiménez Sepulveda Lorenza Martinez
Presidente Ejecutivo. Subdirectora General

Presidente del Comité Interno de Archivo.
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REUNION ORDINARIA DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO
ACTA NO. 5

Fecha: Dosquebradas, 15 de Septiembre de 2023.
Hora: 10:00 AM.
Lugar: Sala de Juntas de la Camara de Comercio de Dosquebradas.

Convocada por: Jeferson Andrés Rivera - Auxiliar de Gestion Documental.

En el municipio de Dosquebradas, siendo las 10:00 AM del quince (15) de
Septiembre del dos mil veintitrés (2023), se da inicio a la reunién ordinaria del
Comité Interno de Archivo convocado por Jeferson Andrés Rivera, Auxiliar de
Gestién Documental de la Cadmara de Comercio de Dosquebradas, para desarrollar
el siguiente:

ORDEN DEL DIA:

1. Verificacion del quérum.

2. Aprobacion del acta anterior.

3. Verificacion de cumplimiento del acuerdo 008 de 2014 de AGN (Globaldoc
S.A.S).

4. Aprobacion del PGD.

5. Proposiciones y varios.

6. Cierre.

DESARROLLO DE LA REUNION.
1. VERIFICACION DEL QUORUM.

Se procede a realizar la verificacion del quorum y se determina que se encuentra el
80% de los miembros que integran el Comité Interno de Archivo, siendo los
siguientes:

e Lorenza Martinez

e Laura Arango Betancur
e (Cesar Steven Moreno
e Jeferson Andrés Rivera

Asisten como invitados:

e Blanca Inés Jiménez
e Maria Angélica Posada
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Por lo anterior, existe quorum para deliberar y decidir.
2. LECTURA Y APROBACION DEL ACTA ANTERIOR.

Se da lectura al acta anterior y esta es aprobada por unanimidad sin observacion
alguna.

3. VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DEL ACUERDO 008 DE 2014 DE AGN
(GLOBALDOC S.A.S).

El contratista remitié6 nuevamente el informe de cumplimiento con las correcciones
requeridas por Camara de Comercio de Dosquebradas, una vez revisado, se
determina que el contratista cumple con lo establecido en el acuerdo 008 del 2014
del Archivo General de la Nacién (AGN), por lo cual se aprueba realizar el pago por
concepto de custodia documental.

4. APROBACION DEL PGD (ACTUALIZACION).

Una vez revisados los ajustes efectuados al Programa de Gestion Documental
(PGD), el Comité Interno de Archivo aprueba la actualizacion del mismo para su
vigencia del 2023 al 2027.

5. PROPOSICIONES Y VARIOS

No hubo proposiciones.

6. CIERRE

No siendo otro el motivo de la reunion, se clausura el mismo dia a las 12:30 PM,
como constancia de lo anterior se firma por presidente y secretario de la reunion.

/ 3
o s L era
LORENZA MARTINEZ JEFERSON ANDRES RIVERA
Presidente Secretario
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