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1. EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.1 CARATULA

CAMARA DE COMERCIO DE IPIALES

02 DE SEPTIEMBRE DE 2015

02 DE SEPTIEMBRE DE 2016

COMITE INTERNO DE ARCHIVO

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO

Version 1.0

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO
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1.2 INTRODUCCION

Entre las funciones del Archivo General de la Nacion es la formulacion de politicas de
gestion documental y archivo, la conservacion, proteger, y difundir la memoria
institucional e historica de nuestro pais. La formulacion y direccionamiento de estas
politicas parten desde el entorno filoséfico de técnicas de la modernidad en la
administracion de documentos, partiendo de experiencias que apoyen la gestidn
administrativa, la transparencia en la gestion y seguimiento a los procesos y sistemas
en el acceso a la informacion, conforme a la constitucion y la ley vigente de nuestro
pais.

La camara de comercio de Ipiales, bajo la direccion del Doctor HAROLD DELGADO
GUERRERQO, tiene proyectado la implementacion del Programa de Gestion Documental
para esta importante institucion. ElI propésito es disefiar e implementar una
metodologia de diagndéstico que comprenda por el andlisis de la informacion
institucional, situacion actual en cuanto a la organizacién de los fondos acumulados,
condiciones fisicas de los documentos, caracteristicas de la infraestructura fisica, dafo
quimica, fisica, biolégico y las condiciones de almacenamiento donde se encuentran la
documentacion.

La finalidad es conocer el estado actual de la gestion documental, identificar las
oportunidades de mejoramiento y los factores de riesgo para la conservacion de
documentos. A partir de esta caracterizacion la institucion o entidad diagnosticada
establecera un plan de trabajo conducente a la implementacion del Sistema Integrado
de Gestibn de Archivo (SIGA) y la disposicion final de los fondos documentales
acumulados.

Los documentos y los archivos son testimonio del desarrollo institucional de las
entidades publicas y privadas, asi como del acontecer historico y cultural de la nacion;
en ellos se refleja las actuaciones de las instituciones y personas siendo el soporte
fundamental para la toma de decisiones y fuentes de la historia, la cultura, la ciencia y
la tecnologia.
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1.3 LA CAMARA DE COMERCIO DE IPIALESY LA GESTION DOCUMENTAL

1.3.1 Resefa historica delaCamara de Comercio de Ipiales

FECHA

El 26 de febrero de 1960.
DESCRIPCION

Se crea la Camara de Comercio de Ipiales, mediante decreto nacional numero 0475.
Segun Decreto del Ministerio de Desarrollo Econémico No. 622 del 5 de Abril del afio
2.000 fija su jurisdiccién sobre los municipios de Ipiales, Aldana, Guachucal, Cuaspud
(Carlosama), Cumbal, Pupiales, Contadero, Gualmatan, lles, Puerres, Cordoba, Potosi
y Ricaurte.

Desde su creacién, Camara de comercio ha sido protagonista de muchos procesos
importantes para el desarrollo de la region como:

Gestion ante el Gobierno nacional para la creacion de una sucursal del Instituto
Nacional de Abastecimiento (INA) y la construccién de silos para la conservacion de
productos agropecuarios.

Gestion ante el Congreso de la Republica y la Comision Segunda del Senado para la
ampliacion y pavimentacion del aeropuerto de San Luis, la ampliacion de la Carretera
Ipiales — Tumaco, la terminacién de las obras portuarias de Tumaco, y muchas mas.

Convenio de Cooperacion internacional con el Centro de Comunicacion e investigacion
y documentacion de Europa y América Latina (CIDEAL) con el objeto de promover el
tejido econdmico de los sectores vulnerables de Colombia y el Ecuador teniendo en
cuenta un analisis socio econdmico de las regiones que permita suplir las necesidades
de las comunidades prestando especial atencion al desarrollo transfronterizo y a la
construccion de la paz.

Apoyo a las nuevas iniciativas de empresa con la puesta en marcha de la incubadora
de empresas y la capacitacion técnica para los empresarios.

Sede del Parlamento Andino en desarrollé de la Primera Asamblea Fronteriza con el
objeto de analizar los principales aspectos sobre la situacién de frontera, asi como los
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instrumentos Rueda de negocios con la empresa Macro con los productores de
hortalizas y empresarios de Narifio.

Realizacion de jornadas de capacitacion con BANCOLDEX dirigida a empresarios para
el apoyo por medio de créditos y capacitacion empresarial. comunitarios, nacionales y
binacionales que se encuentran presentes en las agendas institucionales.

Creacion y puesta en marcha del Puesto de Informacién Turistica PIT, como iniciativa
de fortalecimiento de la cadena turistica de la Region.

Realizacion de eventos de promocién comercial como: sembrando amor para mama en
el mes de Mayo, gran promocidén comercial por amor y amistad en Septiembre e Ipiales
nocturno en el mes de Diciembre y la participacion de Camara de Comercio con
empresarios en la feria EXPOSUR celebrada en la ciudad de Pasto y muchos mas
proyectos que han forjado desarrollo para la region.

En la actualidad Cadmara de Comercio de Ipiales cuenta con un equipo profesional y no
profesional calificado, en sus cinco departamentos, que combinan sus habilidades para
brindar un mejor servicio a los usuarios. Asi mismo sus areas y departamentos se han
ido modificando de acuerdo a las necesidades del mercado para prestar un excelente
servicio con técnica, talento humano y procesos que garantizan mayor eficiencia
enmarcandose en el decreto 898 de 2002 en donde se refleja la Camara de Comercio
la naturaleza, juridica, creacion y clasificacion, seccionales, jurisdiccion, clases de
comerciantes, junta directiva, elecciones de junta directiva, organizacion administrativa,
presupuesto, funciones, ingresos, control del Estado, via gubernativa en las
actuaciones de caracter publico, registros, conciliacién y arbitraje, confederacion,
estatutos, vigilancia.

En este afio se realizd un proceso de reestructuracion administrativo interno
fortaleciendo el area de proyectos y competitividad regional y capacitacion empresarial
con el propésito de prestar mejores servicio a los comerciantes y empresarios de la
region.

En el 2009 Céamara de Comercio de Ipiales se acogi6 a la ley general de archivo 594
del 2000 mediante la cual se implementa las tablas de retencion documental y
organizacién de archivos. Para este mismo afio, Camara de Comercio de Ipiales recibe
la certificacion del sistema de Gestidén de Calidad bajo la norma ISO 9001: 2008 en las
actividades: servicios de registro publico, capacitacibn empresarial, promocion
comercial y conciliaciébn y arbitraje. La Camara de comercio de Ipiales participo
activamente como miembro de la Comision Regional de Competitividad y participo
activamente en la formulacion del Plan Regional de Competitividad de Narifio.

Programa de Gestién Documental (PGD) Pagina 7



Lidera el proceso de Veeduria para el proyecto de construccion de la pista diagonal del
aeropuerto San Luis.

Participa activamente como promotor de Zona Franca Permanente Especial, al amparo
de jornadas de capacitacion en el tema de zonas franca.

1.3.2 Organigrama

DEPARTAMENTO
CONTABLE

TESORERIA

AFILIADOS Y
COMUNICACIONES




1.3.3 Objeto de la Camara de Comercio de Ipiales

El objeto de la Camara de Comercio es reglado, sus funciones estan establecidas en el
Cddigo de Comercio, las leyes y los decretos reglamentarios expedidos por el Gobierno
Nacional, en el @mbito del Programa de Gestion Documental en la Camara de Comercio
de Ipiales el objeto es facilitar la utilizacion y conservacion de los documentos tanto
internos y externos que reposan en la Entidad.

1.3.4 Funciones de la Cadmara de Comercio de Ipiales

1. Servir de d6rgano consultivo del Gobierno Nacional y en consecuencia, estudiar los
asuntos que éste someta a su consideracion y rendir los informes que le soliciten sobre
la industria, el comercio y demas ramas relacionadas con sus actividades.

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

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

4. Recopilar y certificar la costumbre mercantil mediante investigacion realizada por
cada Camara de Comercio dentro de su propia jurisdiccion. La investigacién tendra por
objeto establecer las practicas o reglas de conducta comercial observadas en forma
publica, uniforme, reiterada y general, siempre que no se opongan a normas legales
vigentes.

5. Crear un centro de arbitraje, conciliaciébn y amigable composicién por medio de los
cuales se ofrezcan los servicios propios de los métodos alternos de solucion de
conflictos, de acuerdo con las disposiciones legales.

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

7. Participar en la creacion y operacion de centros de eventos, convenciones y recintos
feriales de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y las demas normas que
las sustituyan, modifiguen o adicionen.
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8. Promover la formalizacion, el fortalecimiento y la innovacion empresarial, asi como
desarrollar actividades de capacitacién en las areas comercial e industrial y otras de
interés regional, a través de cursos especializados, seminarios, conferencias y
publicaciones.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

18. Publicar la noticia mercantil de que trata el numeral 4 del articulo 86 del Cédigo de
Comercio, que podra hacerse en los boletines u 6rganos de publicidad de las camaras
de comercio, a través de Internet o por cualquier medio electronico que lo permita.

19. Realizar aportes y contribuciones a toda clase de programas y proyectos de
desarrollo econdmico, social y cultural en el que la Nacion o los entes territoriales, asi
como sus entidades descentralizadas y entidades sin animo de lucro tengan interés o
hayan comprometido sus recursos.
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20. Participar en programas regionales, nacionales e internacionales cuyo fin sea el
desarrollo econémico, cultural o social en Colombia.

21. Gestionar la consecucion de recursos de cooperacion internacional para el
desarrollo de sus actividades.

22. Prestar los servicios de entidades de certificacion previsto en la Ley 527 de 1999,
de manera directa 0 mediante la asociacion con otras personas naturales o juridicas.

23. Administrar individualmente o0 en su conjunto cualquier otro registro publico de
personas, bienes, o servicios que se deriven de funciones atribuidas a entidades
publicas con el fin de conferir publicidad a actos o documentos, siempre que tales
registros se desarrollen en virtud de autorizacion legal y de vinculos contractuales de
tipo habilitante que celebren con dichas entidades.

24. Las demas asignadas legalmente.

1.3.5 Misién

Somos responsables de prestar un servicio facil y oportuno en el registro publico a los
agentes economicos, para el cumplimiento de las funciones delegadas por el Estado,
con el fin de afianzar la formalizacion empresarial, promover el desarrollo sostenible de
la region, propiciar espacios de formacion y emprendimiento, a través de la gestion y
alianzas estratégicas que propendan por la competitividad regional con procesos de
calidad, transparencia, talento humano competente, infraestructura fisica adecuada y
Optima tecnologia.

1.3.6 Vision

En el 2019, la Camara de Comercio de Ipiales se ha consolidado como lider gremial,
manteniendo la solvencia en sus ingresos publicos y privados, desarrollando altos
niveles de promocion empresarial, generacion de proyectos, capacitaciones integrales y
aprovechamiento pleno de sus procesos, el aporte de elementos técnicos para la
adecuacion registral, en ambitos de calidad y mejora continua hacia la contribucion de
una mayor competitividad y bienestar de la regién fronteriza. Para este propdésito, la
organizacién cuenta con un talento humano comprometido y formado para salvaguardar
los intereses de la region con un sentido de servicio, un soporte tecnoldgico actualizado
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y un direccionamiento propio de una entidad moderna, confiable y ética que responde a
las necesidades de los clientes.

1.3.7 Los documentos en la Cdmara de Comercio de Ipiales

e Los documentos para la Camara de Comercio de Ipiales son muy importantes ya
sean internos y/o externos debido a que estos se convierten en un valor histérico
y de consulta para la ciudadania.

1.4 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.4.1 ¢Qué es el programa de gestiéon documental?

Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de
los procesos de la gestion documental al interior de cada entidad, tales como
Planeacién, Produccion, Gestion y TramiteOrganizacion, Transferencia, Disposicion de
documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion.

1411 Objetivo general del PGD

Normalizar de forma sistematica el programa de gestion documental para orientar a las
entidades y hacer més eficiente su implantacion.

1.4.1.1.1 Objetivos especificos del PGD

e Definir el Programa de Gestion Documental (PGD), en términos de procesos
durante el ciclo vital del documento, actividades, flujos de informacion, formatos
establecidos y aplicables.

e Estructurar el Programa de Gestion Documental, metodologia y los
procedimientos que orienten arménicamente su desarrollo en una institucion.
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14.1.2

Sefalar la normatividad vigente, las orientaciones metodoldgicas impartidas por
el Archivo General de la Nacion y demas normas aplicables a la gestion
documental.

Beneficios del PGD para la Camara de Comercio de Ipiales

Con el disefio y adopcion del Programa de Gestion Documental en La Camara de
Comercio de Ipiales se pretende:

Administrar los documentos de archivo.

Reducir el volumen de documentos innecesarios.

Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de gestion
de la entidad.

Brindar lineamientos en materia de gestion para la planeacion, disefio y
operacion y articulacién con los procesos de la gestion documental.

Mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones de la entidad.

Salvaguardar la memoria de la entidad.

Cumplir los requisitos legales y reglamentarios.

1.4.1.3 Alcance del Programa de Gestion Documental
1. Alcance
Requerimiento SI/ NO

¢, Se tiene previsto a que publico debe estar dirigido | NO
el PGD? En caso afirmativo registrelos en el
formato.
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¢ Se tiene conocimiento sobre a qué tipo de | NO

informacion debe ser aplicado el PGD? En caso

afirmativo registrelos en el formato.

¢El PGD puede ser alineado con el plan estratégico | Si, Porque es una

institucional? Explique

obligatoriedad ya que la ley
594 de 2000 nos exige
cumplirla, ademéas en el
sistema de gestion de Calidad
archivo se encuentra como un
proceso de apoyo y por ende
todos los requerimientos para
gque este proceso funcione
bien deben adecuarse tal y
como lo rige la Ley.

En el plan estratégico ya se

encuentra contemplada la
Consolidacion del Programa
de Gestion Documental y

estd inmerso en uno de los
ejes estratégicos.

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

Si, Vigencia 2015 por valor
de 10.000.000.

En relacién con requerimientos tecnoldgicos ¢lLa
Entidad cuenta con un aplicativo de gestion
documental? En caso afirmativo indique cual es y
gue madulos tiene.

NO

1414
14141

De tipo Geografico

Departamento de Narifio

Programa de Gestion Documental (PGD)

Pablico a quien va dirigido el Programa de Gestiéon Documental
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Municipio de Ipiales

14142 Usuarios Internos

PRESIDENCIA EJECUTIVA
DEPARTAMENTO DE REGISTROS PUBLICO

e Centro de Conciliacion y arbitraje
e Atencion al cliente

e Archivo

e Correspondencia

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

e Talento Humano

e Presupuesto

e Sistemas

e Almacén

e Logisticay servicios generales

DEPARTAMENTO CONTABLE

e Tesoreria
e Caja

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y PLANEACION

e Calidad y Control Interno

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EMPRESARIAL

¢ Instituto técnico
¢ Afiliados y comunicaciones

1.4.1.4.3 Usuarios externos

Todas las personas Juridicas, naturales registradas ante Camara de Comercio.
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1.5 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

Como Pre - Requisitos técnicos con los que cuenta laCamara de Comercio de Ipiales

son:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

La CAMARA DE COMERCIO debera contar con un area de la administracion
designada para la administracion y gestion de las actividades y procesos
relacionados con la Gestion documental.

La CAMARA DE COMERCIO debera contar con un responsable que cuente
con el conocimiento y la idoneidad necesaria para el desarrollo de las
actividades.

La CAMARA DE COMERCIO debera conformar un grupo interdisciplinario
conformado por profesionales de las areas de tecnologia, calidad, juridica,
control interno, administrativa y financiera, con el fin de lograr la
armonizacion del Programa de Gestion Documental con los demas
programas y actividades de la entidad. Este grupo podra asumir las
funciones del Comité de Archivo y ser la instancia asesor para la direccion en
temas de gestion documental.

La CAMARA DE COMERCIO debera contar con un Documento de Politica
de Gestion Documental con base en lo lineamientos establecidos en el
Decreto 2609 de 2012, articulo 06, Incorporado en el Decreto 1080 de 2015).
Esta Politica debera estar aprobada por la direccién de la CAMARA DE
COMERCIO e informada a todos sus integrantes.

La CAMARA DE COMERCIO debera contar con un documento de
diagndstico integral de la funcién archivistica que permita identificar y evaluar
los aspectos positivos y criticos de la Gestion Documental de la entidad.

La CAMARA DE COMERCIO debera contar con los instrumentos
archivisticos de Cuadro de Clasificacion — CCD y Tablas de Retencion
Documental — TRD, debidamente elaborados y aprobados.

La CAMARA DE COMERCIO debera establecer una metodologia para la
planeacion e implementacion del Programa de Gestibn Documental que
defina alcance, objetivos e indicadores.

1.6 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL
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1.6.1 LA PROBLEMATICA

La planta fisica se constituye con una estructura reforzada que contiene a tres pisos en
los cuales se encuentra distribuidas sus oficinas las cuales no gozan con espacios
suficientes.

Las instalaciones donde se encuentra los depdsitos no cuenta con espacios para
limpieza de documentos, organizacion, eliminacion y descarte, en conclusion la actual
bodega es insuficiente, para albergar el acervo documental. Los espacios entre
corredores son reducidos; los depésitos donde se encentra el archivo histérico es
demasiado pequeiio, los pisos de la bodega se encuentran en condiciones aceptables
para tal fin, cubiertos con ceramica.

Los depdsitos no cuenta con areas suficientes que permitan la organizacion y
clasificacion de documentos y eliminacién, la ventilacibn entre los estantes y
archivadores es escasa.

El edificio no cuenta con vigilancia o servicios de celaduria pero si cuenta con el
sistema de seguridad de alarma prestados por la empresa privada, este sistema se
respalda con camaras de vigilancia ubicada estratégicamente en accesos para
monitorear el paso y circulacion de tanto de los usuarios como del personal; con
referencia a la seguridad industrial, cuenta con extintores contra incendios y sensor
detectores de humo, existe la rotulacion e identificacion y medidas de precaucion como
salidas de emergencia y evacuaciéon. La institucion adn no cuenta con un plan de
gestion del riesgo.

Es usual que se pretenda dotar de mobiliario y equipo al Depdsito de Archivo con
mesas que se rechazan en otras dependencias, estanterias oxidadas o carcomidas, o
con desechos de una remodelacion de otra oficina.

Los soportes donde se vienen depositando los documentos o0 expedientes, son por
medio de los AZ y carpetas colgantes, aun se utiliza ganchos metélicos y existe la
tendencia a cogerlos con ganchos metalicos de cosedoras.

La luz indirecta del sol o la luz incandescente ejercen una accién fotoquimica
destructiva de los documentos asi como oxidacién con luz infrarroja

El agua y el fuego son dos agentes de deterioro que amenazan constantemente los
archivos, y que los destruye rapida, completa e irreversiblemente.

Microorganismos e insectos que causan el debilitamiento del papel y lo manchan al
secretar pigmento que se distribuyen por todo el papel. (Hongos, Bacterias, Insectos,
Roedores

Contaminantes menores del aire que pueden cambiar los materiales documentos en su
estructura quimica asi como contaminacion bioldgica.

1.6.2 MATRIZ DE DIAGNOSTICO GENERAL

La matriz general del diagnostico se presenta en el Anexo No 2.
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1.6.3 MATRIZ DOFA
La matriz DOFA realizada con base al diagndstico general se presenta en el Anexo No
3.

1.6.4 RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Se Identificaron los riesgos a que estan expuestos los documentos ver Anexo No 3.

1.7 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

1.7.1 Requisitos Normativos

Se presenta un listado general de normas que en Materia de Gestion Documental la
Céamara de Comercio de Ipiales debe cumplir:

Normograma programa de gestion documental

Camara de Comercio de Ipiales

NORMA TITULO ARTICULO

Decreto 410 de

1971 Cdbdigo de Comercio 26,43,86
Ley 527 de 1999 Ley de Comercio Electrénico la?25
Ley 594 Julio 14 de |Por medio de Iq cual se dictg la L.e.y General de Todo
2000 Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012 Ley de Proteccion de datos personales Todo
Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia Todo
Acuerdo 007 de Reglamento General de archivos Todo
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1994

Decreto 2578 de

2012 Reglamenta Sistema Nacional de Archivos Todo
D 2 L
ecreto 2609 de Reglamenta Gestion Documental Todo
2012
D 11 . .
5 glc;reto 00 de Reglamente Bienes de Interés Cultural Todo
Decreto 103 de 2015 |Reglamenta Ley 1712 de 1712 Todo
Decreto 106 de 2015 R_eglamgnta Ley 594 de 2000 Inspeccion, Todo
Vigilancia y Control.
Acuerdo 011 del Criterios de Organizacion y Gestion de
Todo
1996 Documentos
Acuerdo 047 del Acceso a Documentos de Archivo Todo
2000
Acuerdo 049 de 2000 | Archivos Todo
Acuerdo 050 de 2000 Prevenqon de‘Dete.rloro de ngsgo de Documentos Todo
de Archivo y Situaciones de Riesgo
Acuerdo 056 de 2000 | Acceso a Documentos de Archivo Todo
Acuerdo 060 de 2001 | Administracién de Comunicaciones Oficiales Todo
Acuerdo 016 de 2002 | Politica Archivistica de las Camaras de Comercio |Todo
Acuerdo 042 de 2002 Crlte.rl,os para la Organizacion de Archivos de Todo
Gestion
Acuerdo 027 de 2006 | Glosario Archivistico Todo
Acuerdo 004 de 2013 | Tablas de Retencién Documental Todo
Acuerdo 005 de 2013 | Descripcion Documental Todo
Acuerdo 002 de 2014 | Expediente de Archivo Todo
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Acuerdo 008 de 2014 | Contratacion de Servicios Archivisticos Todo
Circular Unica de la Tiulo VIII
Superintendencia de |Registro Mercantil Titulo VIII Camaras de Comercio .
. . . Capitulo |
Industria y Comercio |Capitulo |
. Tabl R ion D I I i6
Circular 002 de 2012 ab as, dg etencion Documental para la Gestion Todo
Electrénica de Documentos
. Recomendacion ra llevar r
Circular 005 de 2012 Ief:o ! e (_Zi,aCIO es para llevar a cabo procesos de Todo
digitalizacion.
. mplimiento L 4 del 2 ma
Circular 001 de 2014 cump I. _|e oLey 5.9 del 2000 y demas Todo
normatividad expedida para su desarrollo
: Directri Elaboracion Tabl Retencién
Circular 003 de 2015 irectrices Elaboracion Tablas de Retencio Todo
Documental

1.7.2 Requisitos econdémicos

Para garantizar los recursos econémicos que requiere el desarrollo del Programa de
Gestidon Documental a corto, mediano y largo plazo, la Camara de Comercio de Ipiales
cuenta con los recursos econdémicos para su fortalecimiento, aplicacion e
implementacion.

1.7.3 Requisitos administrativos

En Camara de Comercio de Ipiales se tiene en cuenta las situaciones administrativas
de la gestion de documentos en aspectos como la transparencia, la simplificacién de
tramites y la eficiencia de la administracion, a la necesidad de integrar el programa de
gestién documental -PGD- con todos los procesos en la entidad.

Para lograrlo se ha creado un comité interdisciplinario el cual se encuentra actualmente
trabajando con esfuerzo y rigor para lograr la buena implementacién del PGD.

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO
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INTEGRANTE DEPENDENCIA
Eco. Deisy Aux Mejia Coord. Grupo Administracion de
documentos
Tec. Gladis Chapid Auxiliar de Archivo y Correspondencia
Tec. Jorge Muioz Auxiliar 1 de Registro Publico

1.7.4 Requisitos tecnologicos

En la Camara de Comercio de Ipiales para desarrollar de manera agil, integral, eficiente
y cumplir con el Programa de Gestion Documental, se cuenta con los siguientes
recursos y aplicativos tecnoldgicos asegurando la disponibilidad y el funcionamiento
regular y continuo:

e Acceso a internet.

e Correo electronico institucional para cada una de los funcionarios.

e Repositorio de e-mail.

e Accesos y claves restringidos de acuerdo con los perfiles de usuarios para los
aplicativos.

e Servidor de la entidad.

e Computador de escritorio, por cada servidor/a publico y contratista vinculado a la
Entidad.

e Escaneres.

e Manual de funciones, organigrama institucional, manual de procesos Yy
procedimientos.

e Acceso alaredy un canal de datos con fibra dptica para Internet banda ancha.

1.7.5 Requisitos de la Gestion de Cambio

En Camara de Comercio de Ipiales la implementacion del PGD involucra cambios y
nuevas actividades, las cuales pueden generar en los servidores publicos, resistencia,
por lo que es necesario intervenir la cultura de la Entidad para que se perciba el PGD
como una oportunidad en el mejoramiento de la gestion administracion. Las acciones
gue se deben emprender para gestionar el cambio al interior del DNP son:

Programa de Gestién Documental (PGD) Pagina 21



e Se realizara estrategias para que las personas se ajusten a las nuevas
dindmicas, directrices y mejores practicas del PGD, una vez hecho este proceso
se llevara la respectiva coordinacion del plan en conjunto con archivo, Gestion
humana, Control Interno y demas areas necesarias para lograrlo.

e Se Informara a los funcionarios sobre los beneficios frente a la gestion e
integracion del PGD a la gestion de los procesos, seran resultados esperados a
corto, mediano y largo plazo.

e Se haré el respectivo acompafiamiento a ese plan estratégico de implementacion
para asi generar un plan de sensibilizacibon y acompafiamiento a la
implementacion de PGD.

1.8 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta que el decreto 2609 en su Articulo 9, establece los procesos
minimos de la gestion documental, el Departamento Nacional de Planeacion DNP, ha
acordado este requerimiento legal dentro de la estructura documental definida por el
Sistema de Gestion de Calidad en el desarrollo de los 8 procesos que expresa el
Decreto corresponden a las etapas que se describen en el documento: Lineamientos
para el proceso de Gestion Documental.

PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL:

1.8.1.1 Definicion:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracién de los
documentos de la entidad, 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.

1.8.1.2 Alcance:

Elaboracion, formulacion y aprobacion de los documentos de archivo que muestran la
planeacién estratégica de la gestibn documental en la Camara de Comercio de Ipiales
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1.8.1.3

A con
COME

Actividades:

tinuacion se establecen algunas de las actividades que la CAMARA DE
RCIO DE IPIALES debe contemplar en el desarrollar de este proceso:

Planeacion estratégica:

X/

X/
o

X3

S

3

*¢

X3

S

3

*¢

1.8.2

1.8.2.1

Elaboracion y publicacion del Programa de Gestion Documental PGD acorde con
las necesidades de la Camara.

Elaboracion del seguimiento al Programa de Gestion Documental PGD en su
ejecucion y actualizacién cuando se considere necesario.

Desarrollo de los programas establecidos en el Programa de Gestion
Documental

Definicion del plan de trabajo para la implementacion de los Instrumentos
archivisticos.

Elaboracion y publicacion del Plan Institucional de Archivos PINAR, acorde con
las necesidades de la Camara.

Seguimiento al Plan Institucional de Archivos PINAR en su ejecucion y
actualizacion cuando se considere necesario

Elaboracion y publicacién del documento de Politica de Gestion Documental
acorde con las necesidades de la Camara.

Formalizacion del seguimiento al documento de Politica de Gestibn Documental
en su cumplimiento y actualizacién cuando se considere necesario.

Elaboracion o actualizacién de plan de administracién de riesgo de la Camara y
especificamente de los procesos de Gestion Documental.

Elaboracion o actualizacion de los procedimientos de Gestion Documental.
Disefio de los indicadores del proceso de Gestidbn Documental de la Camara.
Disefio del plan de Capacitacion en Gestiébn Documental.

Disefio de un Plan de auditoria y control del cumplimiento de los procesos
archivisticos en la Camara de Comercio de Ipiales.

PLANEACION DOCUMENTAL:

Definicioén:
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Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, 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.

1.8.2.2 Alcance:

Elaboracion, formulacion y aprobacion de los documentos de archivo que muestran
la planeacion estratégica de la gestion documental en la CAMARA DE COMERCIO
DE IPIALES.

1.8.2.3 Actividades:

A continuacién se establecen algunas de las actividades que la CAMARA DE
COMERCIO DE IPIALES debe contemplar en el desarrollar de este proceso:

Planeacién documental.

Este capitulo tiene como propdsito implementar la planeacion de la Gestion
Documental de la Camara partiendo de la creacion, disefio, actualizacion de
documentos, formatos y formularios teniendo en cuenta el contexto administrativo,
legal, funcional y tecnolégico de los mismos en concordancia con lo establecido con
la Ley de Transparencia 1712 de 2014.

X3

S

Disefo del procedimiento de “Planeacion Documental”

Identificacion de los registros de Activos de informacion.

Elaboracion del indice de informacion clasificada y reservada.

Disefio del documento de Politica de seguridad de la informacién para la
Camara.

Elaboracion del Manual de Politica de seguridad de la informacién para la
Camara.

X/
L X4

X3

S

X/
L X4

X/
L X4

Programa de Gestién Documental (PGD) Pagina 24



+ Disefo y adopcion del esquema de publicacion a utilizarse con base en las
politicas del Gobierno Nacional.
% Programas de gestiéon documental
v" Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos
v" Programa de digitalizacion
v" Programa de documentos vitales o esenciales
v" Programa de capacitacion

1.8.3 PRODUCCION DOCUMENTAL:

1.8.3.1 Definicién:

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

1.8.3.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con la produccion de documentos desde el
inicio hasta el final del proceso, partiendo de la produccion, ingreso, formato,
estructura, soporte de los documentos generados por la Camara de Comercio de
Ipiales.

1.8.3.3 Actividades:

Disefo de procedimiento de “Produccion Documental” tales como Actas, Resoluciones,
Correos electronicas, comunicaciones enviadas a terceros; comunicaciones internas
entre otras.
+« Definicion de Politicas de produccion Gestion Documenta que contenga:

o Produccién de documentos anélogos, digitales y electronicos

o Preservacion a largo plazo.

o Disefio y normalizacién de la produccién de documentos, formas, formatos

y formularios producidos por la Camara.
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@)
©)
©)
©)

Definicion de tamafos , cantidad, soportes, gramaje y tintas
Instructivo de diligenciamiento de los formatos y formularios
Control de la produccion, nimero de copias.

Diplomatica de los documentos

% Constitucion de los lineamientos para el disefio, creacion,
mantenimiento, difusibn y administracion de los documentos
teniendo en cuenta:

O

0O O O O

©)

Estructura

Forma de produccioén e ingreso de los documentos
Descripcion a través de metadatos

Mecanismos de autenticacion y control de acceso
Requisitos para la preservacion de documentos electrénicos
Seguridad de la informacién

% Implementacion de la Politica de uso, administracion y gestién de
Correo Electronico en la Camara.

< Disefio e implementar el Programa de reprografia de la CAMARA
DE COMERCIO DE IPIALES.

1.8.4 GESTION Y TRAMITE:

184.1

Definicion:

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

1.8.4.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con la Gestién, distribucion,

tramite,

recuperacion, acceso para consulta, control y seguimiento de los asuntos
gestionados por la CAMARA DE COMERCIO DE IPIALES.
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1.8.4.3 Actividades:

+ Disefo de procedimiento de “Gestion y Tramite” teniendo en cuenta las

siguientes acciones:

Registro y tramite y distribucién de documentos

Produccion de documentos analogos, digitales y electronicos

Consulta de documentos, canales de acceso y recuperacion

Preservacion a largo plazo

Disefio de herramientas de control y seguimiento la atencién de tramites, tiempos

de respuesta.

Constitucion de Politicas de Consulta de documentos

Establecimiento de Politicas de atencidbn de Derechos de peticion, quejas y

reclamos

< Disefio de la Tabla de Control de acceso a la informacion de la CAMARA DE
COMERCIO DE IPIALES.

0 O O O

X/
L %4

X/
L %4

X3

*¢

1.8.5 ORGANIZACION:

1.8.5.1 Definicion:

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

1.8.5.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Clasificacion, ordenacion
y descripcion documental de los documentos tanto en el Archivo de Gestiébn como
en el Archivo Central de la Camara de Comercio de Ipiales.

1.8.5.3 Actividades:
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1.8.6

Disefio de procedimiento de “Organizacién documental” teniendo en cuenta los
procesos de ordenacion, descripcion y organizacion de documentos.

Elaboracion de Manual de Archivo de la Camara de Comercio.

Disefio de politicas de descripcion documental (Inventario documental)

o Esquema de metadatos
o Nivel de descripcién
o Fases de la descripcién documental

Elaboracion de instrumentos de recuperacion de informacion: Guias, inventarios,
catalogos e indices.

Divulgacion de los instrumentos archivisticos que participan directamente en el
procedo de organizacion

o Cuadro de Clasificaciobn Documental CCD.
o Tabla de Retencién Documental TRD

Procesos de capacitacion a funcionarios sobre el proceso de organizacion
documental y aplicacion de los instrumentos archivisticos.

TRANSFERENCIAS:

1.8.6.1 Definicion:

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

1.8.6.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Transferencias primarias
y secundarias de documentos en cada una de las fases de archivo, teniendo en
cuenta las actividades de validacion de la siguiente informacion: Estructura,
metadatos y formato de generacion de documentos.
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1.8.6.3 Actividades:

X/
L X4

X/
L X4

L)

O O O O

1.8.7

Disefio de procedimiento de “Transferencia documental” tanto primaria como
secundaria para cada uno de los formatos: documento, datos, audio, video y
demas.

Disefio del procedimiento de verificacion de:

o Clasificacion, ordenacion y descripcion de los expedientes transferidos.
o Condiciones de empaque y traslado

Disefio del Procedimiento de consulta de documentos en el Archivo Central
Nivel de acceso
Tiempo de respuesta

Medio de consulta (fisico, electrénico, telefénico)
Tiempo de préstamo

DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS:

1.8.7.1 Definicion:

Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido
en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoraciéon documental.

1.8.7.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Disposicion de
documentos en cualquier etapa del archivo siendo esta su eliminacion, seleccién o
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conservacion permanente con base en lo establecido en la Tabla de Retencién
Documental de la Cadmara de Comercio de Ipiales.

1.8.7.3 Actividades:

+ Diseno de procedimiento de “Disposicion final de documentos” tanto para los
documentos fisicos como electronicos teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

o Aplicacion de técnicas de muestreo.

Identificacion de técnicas de eliminacion de documentos.

Conservacion de los metadatos de la documentacion eliminada.

Conservacion de los metadatos de procedimiento

Publicacién en sitio web de los inventarios y actas de los documentos

eliminados.

+ Definicibn de Proceso de presentacion de documentacién a ser eliminada para
su aprobacion al Comité de Archivos de la CAMARA, teniendo en cuenta:

o Actas de aprobacion de eliminacion por el Comité de Archivo.

O O O O

1.8.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO:

1.8.8.1 Definicion:

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

1.8.8.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Preservacion de los
documentos sin diferencia de su soporte, forma o medio de almacenamiento.
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1.8.8.3 Actividades:

+ Diseno de procedimiento de “Preservacion a largo plazo” para los documentos
fisicos y “Preservacion digital a largo plazo” para soportes electronicos.

% Desarrollo de la Politica de Preservacion a largo plazo de documentos.

% Elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de conservacion de
documentos orientado a las diferentes etapas de archivo.

« Elaboraciéon e implementacion del Plan de Conservacion Documental

% Elaboracion e implementacion del Programa de Conservacion Preventiva
documental y digital.

1.8.9 VALORACION:

1.8.9.1 Definicion:

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

1.8.9.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de valoracion documental
teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios, estableciendo su tiempo de
conservacion en las etapas del archivo, determinando su destino final sea este su
conservacion temporal o permanente o la respectiva eliminacién.

1.8.9.3 Actividades:

% Disefio del procedimiento de “Valoracion documental” para la informacién
producida y recibida por la Camara.

% Elaboraciéon de fichas de valoracion documental para cada agrupacion
documental (serie documental )
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X/
L X4
X/

L X4

X/
L X4

Definicion de los criterios de valoracion de los documentos teniendo en cuenta
los criterios de integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad.
Definicion del procedimiento de evaluacion y actualizacion de las Tablas de
Retencion documental de la Camara.

Disefio y actualizaciéon de un procedimiento conjunto con el Sistema de Gestion
de Calidad que permita la interaccion entre estos dos sistemas.

1.9 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental en la Camara de Comercio
de Ipiales se establecen las siguientes fases de implementacion:

19.1

FASE DE PLANEACION

Para la elaboracion del instrumento de Programa de Gestion Documental la CAMARA
DE COMERCIO DE IPIALES podra desarrollar diferentes metodologias las cuales
deberan ser descritas y desarrolladas en este item. Dentro de los aspectos importantes
de resaltar en la metodologia tenemos:

X/

19.2

Responsable de la administracion y control de la Gestibn Documental, area
encargada y cargo.

Metodologia de Trabajo, definicion de etapas y grupo de trabajo para el
desarrollo del instrumento.

Responsable de la revision y aprobacion del Instrumento.

Definicion de la metodologia de actualizacion, seguimiento y revision del
Programa de Gestién Documental de la CAMARA DE COMERCIO DE IPIALES.

FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

La segunda fase de ejecucion comprende el desarrollo de las actividades
especificas de construccion y desarrollo del Programa de Gestion Documental.
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Definir el proceso de sensibilizacion y capacitacion para los funcionarios de
la CAMARA DE COMERCIO con el fin de dar a conocer el Programa de
Gestion Documental y los cambios que su implementacién acarree en su
interior.

Establecer un mecanismo de retroalimentacion de apoyo a los usuarios
internos sobre los procesos de adopcion del Programa de Gestidn
Documental al interior de la CAMARA DE COMERCIO.

Ejecutar cada una de las actividades descritas en el Plan de Trabajo
propuesto para el desarrollo y construccion del Programa de Gestion
Documental de la CAMARA DE COMERCIO.

Desarrollar estrategias que mitiguen la resistencia al cambio por la adopcién
de nuevas practicas.

1.9.3 FASE DE SEGUIMIENTO

La fase de seguimiento comprende el control y analisis constante del
Programa de Gestibn Documental por lo que estara acompafado de las
siguientes actividades.

Definir un instrumento que permita efectuar el control y seguimiento a cada
una de las actividades y metas trazadas en el Plan de Trabajo establecido
por la CAMARA DE COMERCIO.

Establecer indicadores de gestion necesarios sobre las actividades de mayor
importancia en el desarrollo de la elaboracion y ejecucion del Programa de
Gestion Documental para la CAMARA DE COMERCIO.

Desarrollar una metodologia de seguimiento a los procesos y documentos
generados en el desarrollo del Programa de Gestion Documental, con el fin
de verificar su funcionalidad y estar prestos a posibles actualizaciones.

1.9.4 FASE DE MEJORA

X/
°

La fase de mejora busca garantizar los procesos y actividades de la Gestion
Documental de la CAMARA DE COMERCIO por medio de la continua
evaluacion, actualizacion e innovacion de los procesos, para ello se propone:
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« Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que
acompafa a la direccion de la CAMARA DE COMERCIO en los aspectos
relacionados con la gestion Documental.

« Dar continuidad a la metodologia de seguimiento a los procesos y
documentos generados en el desarrollo del Programa de Gestion
Documental establecido en la fase de seguimiento, con el fin de buscar el
perfeccionamiento de los procesos y procedimientos establecidos.

1.9.5 FASE DE PUBLICACION

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 12 el Programa de
Gestion Documental - PGD, debe ser publicado en la pagina web de la CAMARA
DE COMERCIO una vez se ha efectuado su revision y aprobacién por parte de la
alta direccion de la entidad.

Al interior de la CAMARA DE COMERCIO, se debera desarrollar una metodologia
de socializacién para los usuarios internos, con el fin de dar a conocer su alcance,
objetivos y beneficios, la cual deberd estar en armonia con las éareas de
Comunicaciones y Control Interno y Calidad.

1.10 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL

La Camara de Comercio de Ipiales formulara subprogramas que acompafien el
programa de Gestion Documental tales como:

» Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos
= Programa de digitalizaciéon

*» Programa de documentos vitales

» Plan institucional de capacitacién

1.10.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos
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Propdsito

El Programa de Normalizacion de formas y formularios electronicos busca efectuar
un andlisis detallado de la produccién de documentos de la CAMARA DE
COMERCIO con el fin de crear formas, formatos y formularios en medio electrénico
de una forma controlada y normalizada garantizando la identificacion, clasificacion,
ordenacion y recuperacion de los mismos.

Descripcion

% Directrices necesarias en el Programa de Normalizacion de formas y formularios
electronicos:

©)
@)

(@]

Crear formas, formatos y formularios de forma controlada y uniforme.
Identificar las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija,
vinculo archivistico y equivalencia funcional.

Garantizar la interoperabilidad con otros sistemas de informacion.

Cumplir con los requisitos establecidos en el Decreto 2609 de 2012.
Construccion del banco terminoldgico para la CAMARA DE COMERCIO
DE IPIALES.

Normalizando los términos de la Gestion Documental

Establecer esquema de metadatos para la descripcién de los documentos
de archivo.

Contar con los instrumentos archivisticos de Cuadro de Clasificacion
Documental y Tabla de Retencion Documental.

1.10.2 Programa de digitalizacion

Propésito

El Programa de Digitalizacion busca la evaluacion de las necesidades de la CAMARA
DE COMERCIO DE IPIALES en lo relacionado con la aplicacion de técnicas de
digitalizacion, reprografia, captura de informacion que sean aplicables y beneficiosas
para los procesos de Gestibn Documental.

Descripcién

+ Identificar el estado de los proceso de reprografia, impresion y digitalizacion con
los que cuenta la CAMARA DE COMERCIO con el fin de identificar las
necesidades del servicio.

+ Diseflar un modelo de servicios para los procesos de copiado, impresion y
digitalizacion al interior de la CAMARA DE COMERCIO.
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X/
L X4

Identificar los requerimientos técnicos para la seleccion de técnicas de
reprografia y digitalizacion a ser adoptados por la CAMARA DE COMERCIO.

1.10.3 Programa de documentos vitales

Propdsito

El Programa de documentos vitales o esenciales busca identificar, evaluar,
preservar y recuperar aquella informacion de importancia para la CAMARA DE
COMERCIO que en caso de emergencia deba ser protegida, salvaguardada, reservada,
evitando su pérdida y adulteracion, dada su importancia para la continuidad del objeto
fundamental institucional.

Descripcion

X/
L X4

X/
L X4

Identificar los documentos vitales de la CAMARA DE COMERCIO que respalden
el objeto de la funciébn que desarrolla y evidencien las obligaciones legales y
financieras.

Efectuar la valoracion del nivel de riesgo de seguridad de la informacion en sus
diferentes soportes y el impacto de su pérdida para la CAMARA DE COMERCIO.
Identificar los procesos de back ups, protecciéon de informacion y plan de
contingencia desarrollados por la CAMARA DE COMERCIO frente a la
informacion con la que cuenta.

Establecer la Tabla de Control de Acceso a la Informacién producida y recibida
por la CAMARA DE COMERCIO que garantiza los niveles establecidos de
acceso y consulta a los documentos.

1.10.4 Programa de capacitacion

Propésito

El Programa de capacitacién busca brindar los conocimientos necesarios en
Gestion Documental y administracion de archivos necesarios para el desarrollo del
Programa de Gestion Documental. ElI Programa de capacitacion esta incluido en el
establecido por la CAMARA DE COMERCIO para sus usuarios internos.

Descripcion
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% Identificar las necesidades de informacion en cada uno de los niveles de
usuarios de la CAMARA DE COMERCIO.

o Crear conciencia de la importancia de la implementacién de los procesos y
procedimientos adelantados frente a la adopcion del Programa de Gestion
Documental

o Dar a conocer los requerimientos legales los que se encuentra obligada la
CAMARA DE COMERCIO en cumplimiento de sus objetivos.

o Garantizar la aplicacion y continuidad de los procesos de gestion Documental al
interior de la CAMARA DE COMERCIO

o Crear cultura de informacion.
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Anexos

Anexo No 1 Glosario de términos

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

» Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, 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 propésitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
archivistica y la gestiéon documental.

» Modelo de requisitos documentos electronicos: Listado.

= Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar
cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento I6gico a los planes y
proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

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

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

» Tablas de Retenciéon 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.
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» Tablas de Valoracion 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.

ANEXO No. 2 Diagnéstico documental

Formato de Diagndstico para la elaboracién de un Programa de Gestion

Documental — PGD

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

1. Prerrequisitos para la elaboracion del PGD

Antes de proceder a elaborar el PGD, se debe verificar que la entidad cumple con
los requisitos descritos en el Articulo 6 (Componentes de la politica de gestidn

documental) del Decreto 2609 de 2012:

Requisito Cumple
Marco conceptual para la gestién de informacion fisica. SI
Marco conceptual para la gestion de informacion No
electronica.
Conjunto de estandares para la gestion de informacién No
en cualquier soporte.
Metodologia para creacion, uso, mantenimiento, No
retencion, acceso y preservacion de informacion.
¢ Existe cooperacion, articulacion y coordinacion entre Si

las areas de Planeacion, Archivo y Oficinas
Productoras?

¢La responsabilidad sobre la gestion documental esta

Sl, en Gestion

asignada a un area especifica? ¢En cudl? Documental
¢, Cuenta con profesionales calificados en archivistica? No
¢Cuantos?

¢ Estan identificados los aspectos criticos de la gestion No
documental en la Entidad? ¢ Cuales son?

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

¢, Se tienen identificados en el mapa de riesgos lo temas No

inherentes a la gestion documental? ¢ Cuales?

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

Si, desde el 16 de
junio de 2015.
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

¢ Estan elaboradas y aprobadas las tablas de valoracion No
documental — TVD? ¢,Qué periodo cubren?

2. Aspectos generales

Requisito SI/NO
¢Los documentos tienen valor para dar soporte y Si
continuidad de las funciones de la Entidad?
¢.EI PGD se articula con la mision de la Entidad? Si
¢El PGD se articula con los objetivos Si
institucionales?
¢ElI PGD se articula con las metas estratégicas de Si
la Entidad?
¢Los procedimientos de la gestion documental No
estan estructurados respectando los principios y
procedimientos de la Ley de Transparencia y
acceso a la informacion?
¢Los procedimientos de la gestion documental No
estan estructurados respectando los lineamientos
y principios de la Ley de datos personales?

3. Informacion institucional

Requerimiento SI/NO
¢, Se tiene identificada la historia de la Entidad? Si
¢La mision institucional se encuentra actualizada? Si
¢ La vision institucional se encuentra actualizada? Si
¢ Existe politica de calidad? Sl
¢La gestion documental esta definida como un No
proceso transversal en el Sistema de Gestion de
Calidad?
¢El area responsable de la gestion documental No
figura dentro de la estructura organica?

4. Alcance
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Requerimiento SI/NO
¢ Se tiene previsto a que publico debe estar NO
dirigido el PGD? En caso afirmativo registrelos en
el formato.
¢Se tiene conocimiento sobre a qué tipo de No
informacion debe ser aplicado el PGD? En caso
afirmativo registrelos en el formato.
¢El PGD puede ser alineado con el plan| Si, Porque es una

estratégico institucional? Explique

obligatoriedad ya que la ley
594 de 2000 nos exige
cumplirla, ademéas en el
sistema de (gestion de
Calidad archivo se encuentra
COmMo un proceso de apoyo y
por ende todos los
requerimientos para que este
proceso funcione bien deben
adecuarse tal y como lo rige
la Ley.

En el plan estratégico ya se
encuentra contemplada la
Consolidaciéon del Programa
de Gestion Documental y
esta inmerso en uno de los
ejes estratégicos.

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

Si, Vigencia 2015 por valor
de 10.000.000.

En relacion con requerimientos tecnolégicos ¢La
Entidad cuenta con un aplicativo de gestion
documental? En caso afirmativo indique cual es y
gue modulos tiene.

No

5. Lineamientos para los procesos de gestion documental
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Planeacion

SI/NO

¢La Entidad ha formulado disposiciones internas
tales como resoluciones, circulares vy
procedimientos que buscan regular la gestién
documental? En caso afirmativo registrelos en el
formato.

No

¢cLa entidad cuenta con los instrumentos
archivisticos definidos en el Decreto 2609 de
2012? En caso afirmativo registrelos en el formato

No

¢ Existen series documentales de preservacion a
largo plazo? En caso afirmativo registrelas en el
formato.

No

.Se cuenta con un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA?
En caso afirmativo indicar el nombre

No

¢, Se utiliza la firma electrénica? En caso afirmativo
indique cuales son los criterios de uso.

Si, Firma para la realizacion
de tramites en el Registro
Pdblico, Firma para el
personal de la Entidad que
por el desempefio de sus

funciones deba realizar
tramites electronicos.
¢ Se tienen definidos los metadatos para los No
documentos electronicos?
Produccién SI/ NO
¢Existe procedimiento para la produccién No
documental?
¢ Existen modelos para la para la elaboracion de Sl
documentos internos y externos?
¢ Se tiene definido el nimero de copias que se No
generan cuando se generan documentos internos
y externos?
¢Existe un area responsable de la recepcion, Si
distribucion y conformacion de los consecutivos
oficiales de correspondencia?
Gestion y Tramité SI/NO
¢ Existe procedimiento para la gestion y tramite? No
¢, Se utilizan planillas de control para la entrega de No
documentos?
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

¢ Existen horariel os definidos para la distribucion
de la correspondencia interna y externa?

¢ Existen mecanismos que garanticen el acceso a
los documentos tanto en los archivos de gestion,
como en el archivo central?

Si

¢ Se garantiza el control y seguimiento a los
trAmites internos y externos y los tiempos de
respuesta? En caso afirmativo de qué forma.

Si, en la oficina de
correspondencia se manejan
formatos de control de
documentos en los cuales se
puede mirar la trazabilidad
del documento y su tiempo
de respuesta.

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

.Se lleva a cabo clasificacion documental? En No

caso afirmativo explique.

¢ Se lleva a cabo ordenacion documental? En caso

Si, en el archivo de Registro

afirmativo explique. Publico.
¢Se lleva a cabo descripcion documental? En No
caso afirmativo explique.

Transferencia documental SI/NO
¢Existe procedimiento para las transferencias No
documentales?
¢Se elabora un cronograma anual de No
transferencias documentales primarias?

.Se llevan a cabo transferencias documentales No
secundarias? En caso afirmativo explique.

¢Las areas realizan la preparacion fisica de las No
series y subseries documentales a transferir?

¢El area responsable de validar la transferencia No
realiza control de calidad? En caso afirmativo, si

se encuentran errores, que procedimiento se lleva

a cabo.

Disposicién de documentos SI/ NO
¢ Existe procedimiento para la disposicion de los No
documentos?
¢Hay documentos de conservacion total? En caso No

afirmativo explique qué criterios se tienen en
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

cuenta.

¢Realizan seleccibn documental? En caso No
afirmativo explique las técnicas de muestreo.

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

afirmativo explique.

.Se llevan a cabo eliminaciones documentales? NO
En caso afirmativo explique como se lleva a cabo

el proceso.

Preservacion a largo plazo SI/NO
¢Existe procedimiento para la preservacion No
documental a largo plazo?
¢,Se cuenta con un sistema integrado de No
conservacion tanto de documentos fisicos como
de documentos electronicos? En caso afirmativo
explique.
¢, Se garantiza la seguridad y conservacion de la No
informacion electrénica generada por la Entidad?

En caso afirmativo explique.
¢ Se realiza migracion de informacién? En caso No
afirmativo explique

Valoracién documental SI/NO
¢Existe  procedimiento para la valoracion No
documental?
¢ Cuando se integra una nueva serie 0 Subserie No
documental a las tablas de retencion documental,
realizan valoracién primaria y secundaria?
¢Existe un equipo interdisciplinario para llevar a Si,

cabo la valoracion primaria y secundaria de
nuevas series y subseries documentales que se
integran a las tablas de retencion documental? En
caso afirmativo que profesionales llevan a cabo
este proceso.

Eco. Deisy Aux Mejia
Tec. Gladis Chapid
Tec. Jorge Mufioz
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Anexo No 3 Matriz DOFA

MATRIZ DOFA

Factores Internos

Factdres Externos

LISTA DE
FORTALEZAS

F1. Alta produccién de
documentos.

F2. Fuerte normatividad

para el control vy
generacion de
documentos, definida en
manual de funciones,
Procedimiento de
administracion de
documentos.

F3. La comunicacion

externa esta canalizada
por dos areas las cuales
llevan el control de los
documentos que entran
y salen a la institucion
gue son Atencion al
cliente y asistente de
presidencia este factor
se lo cataloga como
fortaleza debido a que
brinda una cierta
facilidad para pasar
estas dos funciones a
una posible unidad de
correspondencia.

F4. Toda documentacion

que llegue a
correspondencia genera
respuestas
inmediatas.

F5. El mayor porcentaje

LISTA DE DEBILIDADES

D1.El 100% del acervo
documental esta en papel por lo
gue se necesita grandes

espacios de almacenamiento.

D2.Internamente no existe una
oficina de Unidad de
correspondencia por lo que se
dificulta la localizacion &gil vy
efectiva de los
documentos.

D3. Aunque existe un control
para la entrega de documentos
gue llegan externamente a la
Entidad dirigidos a las
dependencias en el formato
relacion de correspondencia
recibida, una vez entregado el
documento las oficinas no tienen
definido un archivo de gestion
codificado segun las TRD.

D4.Existen areas que no tienen
control de entrega de
documentos, lo cual no permite la
trazabilidad de los mismos.

D5. La devolucién de
documentos se realiza de manera
informal sin tener en cuenta la
normatividad COMO EL acuerdo
No. 060 del 30 de octubre de
2001.
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a los tramites de
respuestas que se hacen
es de manera
escrita.

F6.
Solo en el é&rea de
Registro Publico desde
que se implemento el
sistema de workflow se
evita perdida de
documentos y se agiliza
la creacion de carpetas

electronicas y fisicas.
F7. Debido a Ilas
diferentes
capacitaciones
brindadas a los
funcionarios se tiene el
conocimiento de los
diferentes métodos
archivisticos en el
ordenamiento de los
expedientes en los
archivos de gestion.

F8. La Entidad dentro de
su plan de Inversiéon
tiene en cuenta las
necesidades
archivisticas de cualquier
dependencia.

D6. Solo las comunicaciones de

Presidencia  Ejecutiva tienen
codificacion de la  oficina
productora, todas las demas

dependencias no la utilizan.

D7. Se evidencia el uso de firmas
digitales sin
control.

D8. No existe en la Entidad el
Archivo Central, por lo tanto no
se hace una adecuada
transferencia documental.

D9. No existe en la Entidad el
Archivo Historico, por lo tanto
estA en riesgo la memoria
institucional de la Entidad para
futuras generaciones.

D.10. Cada dependencia lleva de
manera diferente la ordenacién
de los expedientes, sin saber si
es la forma mas adecuada para
llevar su archivo de gestion.

D.11. La mayoria de las
dependencias no hace la foliacion
respectiva de los documentos,
generando un riesgo alto en la
integridad de la documentacion.

D.12
Ninguna de las dependencias de
la Entidad maneja inventarios
documentales, por tanto la
recuperacion de la informacién es
mas
dificil.
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LISTA DE
OPORTUNIDADES

O1. Los entes de control
como la
Superintendencia de
industria 'y comercio,

ASOCAMARAS,
CONFECAMARAS,
exigen mediante
resoluciones la

D.13 En la Entidad no se maneja

transferencias documentales,
debido a que no se han
implementado las TRD

generando conflictos a la hora de
descongestionar los archivos de
gestion y central.

D.14 Existe eliminacién de
copias idénticas en algunas
dependencias, pero por no estar
implementado las TRD Ia
eliminacion no se la realiza.

D.15 A pesar de que las
dependencias tienen nocién de
procesos archivisticos en la
mayoria de las dependencias no
realiza un proceso archivistico
apegado a la ley 594 de
2000.

D.16 En la entidad no se hace un
diagnodstico a las necesidades
archivisticas de las
dependencias.

D.17 No existen adecuaciones
locativas dentro de las
dependencias para sus archivos
de gestion.
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implementacion del
sistema de  gestion
documental.

02. Se va a
implementar el sistema
de control interno donde
uno de los elementos de
control mas importantes
es el de Comunicacion e
informacion.

(OXH Se
asignd en este afio y en
adelante en el
presupuesto un
programa independiente
para gestion
documental.

O4. Existe el

acompafiamiento

institucional por parte de
ASOCAMARAS para la
implementacion de
sistemas de gestion
documental para todas

las camaras del

suroccidente.

LISTA DE AMENAZAS
Al. La
Contraloria

General de la
Republica y la
Contraloria

Departamental, la
SIC, ICONTEC,
Archivo General
de la Nacion,
pueden definir
sanciones y
multas por el
incumplimiento a
la ley 594 de
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2000.

A2. Derecho de
peticion, Tutelas
y/o demandas de
usuarios por
pérdidas de
documentacion

en cualquier
dependencia.

A3. Desastres
naturales,
incendios,
protestas
ciudadanas.

A4. Virus
informaticos,
Obsolescencia
tecnologica.
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Anexo No 4 Mapa de Procesos de la Camara de Comercio de Ipiales

MAPADEPROCESOSDECALIDAD.

Procesosger Direccionamient Planeacion. Controly
enciales. coestratégico. PL mejoramisnto

DM continuo CM

Procesosde
realizacion.
Registro Capacitacién Promocion Conciliacion > .
Cliente. puablico. permanente. comercial yArbitraje Client=
Nacasidadas. RP CP AE (e satisfecho.
Eaquisitos.

Procesosde
apayo.
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