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I CUERPO Y CONTENIDO

1 ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

El Programa de Gestidbn Documental — PGD es el instrumento archivistico que le permite a la
CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO formular y documentar a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental,
encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y

preservacion.

La ley General de Archivos establecié 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 elaboracién y adopcién del Programa de Gestion Documental — PGD que permita
formular los requerimientos y procesos de la gestion documental durante el ciclo de vida del
documentos producidos en el desarrollo de las funciones de la CAMARA DE COMERCIO DEL
PIEDEMONTE ARAUCANO.

El Programa de Gestion Documental — PGD se actualiza siguiendo la metodologia del Archivo
General de la Nacion — AGN, inicia con la actualizacion del Diagndstico Integral de Archivos y
finaliza con la formulacion del plan trabajo que se integra al Plan Institucional de Archivos —
PINAR.

La actualizacién Programa de Gestion Documental — PGD en la CAMARA DE COMERCIO DEL
PIEDEMONTE ARAUCANO se realiza para el periodo de tiempo comprendido entre los afios
2023 al 2027, tomando como base los avances realizados y el diagnéstico integral de archivos

se formulan las actividades y tareas a desarrollar segun las necesidades prioritarias internas.
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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 sistematica, 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 OBJETIVOS

Actualizar el Programa de Gestion Documental - PGD de la CAMARA DE COMERCIO DEL
PIEDEMONTE ARAUCANO, a través de la identificacibn de acciones de mejora y la

implementacion de estrategias a corto, mediano y largo plazo que permita fortalecer la funcion

archivistica y solucionar los problemas detectados en el Diagndstico y priorizado en el PINAR.

1.3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Socializar los logros alcanzados en el desarrollo del Programa de Gestién Documental —

PGD al momento de su actualizacion.

b) Fortalecer los lineamientos de los procesos de gestién documental.

c) Formular los programas especificos de gestion documental que aun no se hayan

desarrollado.

d) Dar cumplimiento a los requisitos legales y reglamentarios exigidos por la legislacion y

aqguellos definidos por el Archivo General de la Nacién — AGN

e) Apoyar la implementacion de los instrumentos archivisticos, con el fin de asegurar el

control, organizacion y consulta de los documentos de archivos.
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1.3.2 BENEFICIOS DE IMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD

Con la adopcion del Programa de Gestion Documental — PGD la CAMARA DE COMERCIO DEL
PIEDEMONTE ARAUCANO pretende:

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

e Fomentar una cultura documental en los colaboradores y resaltar la importancia que

tienen los documentos de archivo bajo su administracion.

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

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

1.4 ALCANCE

El Programa de Gestién Documental — PGD se inicia con la actualizaciéon del diagndstico de la
gestion documental para conocer los avances realizados en el desarrollo de los procesos de
gestion documental y definir un plan de trabajo de las actividades no realizadas o aquellas que
se necesite actualizar, detallando en cada uno de estos procesos el plan de trabajo estableciendo
metas especificas a corto (2023), mediano (2024 — 2025) y largo plazo (2026 — 2027).

El plan de trabajo y las actividades descritas se desarrollaran en las vigencias 2023 al 2027,
iniciando con la descripcion de la situacion actual (2023), actividad realizada por Gestion
Documental en colaboracion de las dependencias involucradas.

El alcance del Programa de Gestion Documental — PGD en la administracion de archivos, incluye

todos los documentos producidos en las dependencias de la CAMARA DE COMERCIO DEL

10
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PIEDEMONTE ARAUCANO en soporte fisico y electrénico registros en las Tablas de Retencién
Documental — TRD; y se articula con el sistema de gestion de calidad (Anexo Il Mapa de

procesos).

Este programa es dirigido por Gestion Documental y aprobado por el Comité Interno de Archivo
y su implementacion serd liderada por el responsable de Gestion Documental, quien coordinara
las actividades con las dependencias de la CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE
ARAUCANO.

1.5 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El pablico objetivo del presente documento es la Presidencia, EI Comité Interno de Archivo como
representantes de la Alta Direccién, las Direcciones, y aquellas dependencias que hacen parte
de la implementacion que se establecen en el Programa de Gestiébn Documental — PGD, los
entes de control y los ciudadanos que requieran tener acceso a los documentos de la funcién
publica.

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 DEL PIEDEMONTE ARAUCANO revisé los prerrequisitos exigidos por la

normatividad y encontré la siguiente situacion:
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ARCHIVO DOCUMENTAL

1.6.1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO cuenta actualmente con una
politica de gestion documental con los componentes reglamentados en el Decreto 1080 de 2015,
aprobada por el Comité Interno de Archivo con fecha 26/05/2023 y formalizada por el comité de

calidad con el Acta N° 02 del 2023. Dejando como politica establecida:

La Politica de Gestion Documental esta orientada al compromiso de la Alta Direccidon y sus
empleados de la CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO 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 de apoyo en el
cumplimiento de la mision y vision institucional; su propdsito fundamental es garantizar durante
el ciclo vital del documento la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los

documentos aplicando para ello los instrumentos archivisticos.

1.6.2 COMITE INTERNO DE ARCHIVO

La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO cuenta con el Comité Interno de
Archivo conformado con el documento ACTA NRO. 1 DEL 2017 y ha venido sesionando por lo
menos una vez al afio dejando constancia de las decisiones en las Actas del Comité Interno de
Archivo.
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Se recomienda capacitar a los integrantes en la importancia y funciones que deben cumplir el

Comité y en la normatividad de gestién documental.

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 DEL
PIEDEMONTE ARAUCANO cuenta con el CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL -
CCD, Y CON LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD, y ademas se hace un
proceso continuo de actualizacién teniendo en cuenta los cambios de la estructura organica o de

las funciones de las dependencias.

El Cuadro de Clasificacién Documental — CCD Vigente es:

Version 0 del 17/05/2016
Fecha de Aprobacion 07/09/2017
Acta Comité Interno de Archivo donde se aprobd: Nro.02 del 07/09/2017

La Tabla de Retencién Documental — TRD Vigente es:

Versién 0 del 17/05/2016
Fecha de Aprobacién 07/09/2017
Acta Comité Interno de Archivo donde se aprobd: Nro.02 del 07/09/2017

1.6.4 AREA DE ARCHIVO

La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO cuenta con el area de Archivo
bajo la direccion de la Direccion Administrativa, el Archivo cuenta personal idoneo y el lider
responde al cargo de Técnico de Archivo, estan calificados para atender los requerimientos de

los usuarios internos y externos.
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1.6.5 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

Durante la actualizacion del Programa de Gestion Documental — PGD, se adelanté la
actualizacion del diagndstico integral de archivos de la CAMARA DE COMERCIO DEL
PIEDEMONTE ARAUCANO que tiene como objetivo analizar la situacién 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 los problematicos y criticos de la gestion

documental que hoy se evidencian en las actividades diarias.

Se elaboro el diagndstico integral de archivos durante el primer semestre en los meses de Marzo
a Junio de 2023, como un pre requisito del Programa de Gestion Documental - PGD, para su
elaboracion se tomd como base el documento técnico publicado por el Archivo General — AGN,
“PAUTAS PARA DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS” y el levantamiento de los datos se registros
en el documento de “DIAGNOSTICO DOCUMENTAL” disefiado por el Comité Técnico Nacional
de las Camaras de Comercio, considerando aspectos generales de los archivos tales como:
administracién, costos de ejecucion de actividades, infraestructura fisica de los depodsitos del
archivo, instrumentos archivisticos desarrollados y los aspectos relacionados con los procesos
de la gestiobn 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 Diagnéstico se encontr6 la siguiente situacion:

a) La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO por ser empresa
privada con funciones publicas adopto6 el cumplimiento de la Ley General de Archivos
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 su elaboracion e implementacion.
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b)

d)

f)

A la fecha de documentar la actualizacion del programa se evidencio la conformacion
del Comité Interno de Archivo, como 6rgano asesor de la alta direccién y se encuentra

activo.

Se cuentan con las Tablas de Retencién Documental — TRD y con el Cuadro de
Clasificacién Documental - CCD, para las funciones publicas y en general para todos
los documentos, por lo tanto, se hace necesario establecer un plan de trabajo que
permita su actualizacion permanente como herramienta indispensable para la

organizacioén de los documentos.

La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO debe dar
cumplimiento de los procesos de la gestion documental reglamentados en el Decreto
1080 de 2015, a la fecha se recomienda la revision y actualizacién de los

procedimientos ya elaborados y aquellos que aun falta su elaboracion.

Los colaboradores de la CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO
son responsables del archivo de los documentos en tramite o de gestidon en soportes
fisicos y electronicos por lo que se hace necesario formular una capacitacion en
procesos de la gestién documental que responda al ciclo de vida del documento con

las técnicas reglamentadas.

Se hace necesario al interior de la CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE
ARAUCANO la elaboracién e implementacion de los programas especificos que aln
no se han desarrollado que garantice la adecuada gestibon documental,

particularmente aquellos relacionados con la gestion de documentos electrénicos.

1.6.5.2 MATRIZ DE DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

El formato de diagnéstico documental se adelanté con una matriz que se adjunta al Programa de

Gestion Documental — PGD en el Anexo IlI.
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1.6.5.3 RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Se hizo una revisién y actualizacion de los riesgos asociados a la gestiéon documental y de

archivo y se adjuntan al Programa de Gestion Documental — PGD en el Anexo V.

PLAN DE TRABAJO

Se registr6 en un plan de trabajo aquellas actividades a desarrollar para mejorar la funcion
archivistica de la CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO como resultado
del andlisis de Diagnostico Integral de Archivos y la problemética encontrada en la situacion
actual y se adjuntan al Programa de Gestion Documental — PGD en el Anexo V.

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, econdmicos, administrativos,

tecnoldgicos y de gestién de cambio”, que se describen a continuacioén:
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llustracion 2 Requerimientos para el desarrollo del PGD

Requerimientos
normativos

Requerimientos
tecnologicos

&5 =

3

Requerimientos
economicos

Requerimientos
de gestion del
cambio

Requerimientos
administrativos

1.7.1 REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO identificé y registré las normas

gue en materia de archivo y gestion documental se encuentra obligada a cumplir o son referentes

para implementar como buenas practicas y son las siguientes:

Tabla 2 Requerimientos normativos

NORMA

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL

ENTE GENERADOR DOCUMENTO

Constitucién Politica

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

Articulo 20 Derecho a la informacion y a
estar informado

Congreso de Avrticulo 23 Derecho de peticion

de Colombia 1991 Colombia Articulo 72 Patrimonio cultural de la nacion
Articulo 74 Derecho de acceso a los
documentos publicos
Congreso de Acceso y uso de mensajes de datos y
Ley 527 de 1999 Colombia comercio electrénico
Congreso de .
Ley 594 de 2000 Colombia Ley General de Archivos
Por la cual se dictan disposiciones
Congreso de racionalizacion de tramites y procedimientos
Ley 962 de 2005 Colombia administrativos de los organismos y

entidades del Estado y de los particulares
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NORMA

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

gue ejerciten funciones publicas o prestan
servicios publicos

Ley 1273 de 2009

Congreso de
Colombia

Por medio de la cual se modifica el Cadigo
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 informacién y las
comunicaciones, entre otras disposiciones

Ley 1437 de 2011

Congreso de
Colombia

Cddigo 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
Gestion Publica

Ley 1564 de 2012

Congreso de
Colombia

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

Ley 1581 de 2012

Congreso de
Colombia

Ley de proteccion 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

Por medio de la cual se reforma el Cédigo
del Comercio, sefiala Normas para el
Fortalecimiento de la Gobernabilidad y el

Decreto 019 de 2012

Colombia ; . . _
funcionamiento de las Camaras de Comercio
y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se dictan normas para suprimir o
Departamento

Administrativo De La
Funcién Publica

reformar regulaciones, procedimientos y
trAmites innecesarios existentes en la
Administracion Publica

Presidencia de la

Por medio del cual se reglamenta el articulo

Decreto 2364 de 2012 Republica de 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la firma
Colombia electrénica y se dictan otras disposiciones
Por el cual se establecen los lineamientos
Ministerio de generales de la Estrategia de Gobierno en

Decreto 2693 de 2012

Tecnologias de la
Informacion y las
Telecomunicaciones

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
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NORMA

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

Decreto 106 de 2015

Presidencia de la
Republica de
Colombia

Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la
Ley 594 de 2000 en materia de inspeccion,
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,
Hemerogréafico, Documental y Archivistico,
Titulos Il al VIII

Decreto 1083 de 2015

Presidencia de la
Republica de
Colombia

Modelo integrado de planeacion y gestién

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 -conservacion de documentos- del
reglamento general de archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y
restauracién documental”

Acuerdo 49 de 2000

Archivo General de la
Nacion

Condiciones de edificios y locales destinados
a archivos

Acuerdo 060 de 2001

Archivo General de la
Nacién

Pautas para la administracion de
comunicaciones oficiales

Acuerdo 38 de 2002

Archivo General de la
Nacion

Inventario documental y responsabilidad del
servidor publico

Acuerdo 042 de 2002

Archivo General de la
Nacién

Criterios para la organizacion de los archivos
de gestidn y regula inventario documental

Acuerdo 002 de 2004

Archivo General de la
Nacion

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

Acuerdo 005 de 2013

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se establecen los criterios
bésicos para la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos en las Entidades
Publicas y Privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones.
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NORMA

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

Acuerdo 002 de 2014

Archivo General de la
Nacion

Por medio de la cual se establecen los
criterios basicos para creacion,
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 reconstruccién de
expedientes y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 008 de 2014

Archivo General de la
Nacion

“Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de
depdsito, custodia, organizacion, reprografia
y conservaciéon 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 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
electrénicos 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 1V del
Decreto 2609 de 2012

Acuerdo 006 de 2015

Archivo General de la
Nacién

“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
Nacion

Por el cual se reglamenta la gestion
documental en las camaras 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 elaboracion, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de
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DOCUMENTO

Retencién Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD

Acuerdo 002 de 2021

Archivo General de la
Nacion

“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
Nacion

Estandares minimos en proceso de
Administracion de archivos y gestién 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

Nacion oficiales electrénicas en el marco de la
iniciativa cero papel
Circular 1042 del . Ley de transparencia y acceso a la
Confecamaras . LI
2014 informacion publica.
Circular 1097 del , Avances Resolucion 8934 del 2014 Gestién
Confecamaras
2014 Documental.

Circular 003 de 2015

Archivo General de la

Directrices para elaboracion de Tablas de

Nacion retencion documental
Circular 1114 del ] Resoluc_:lon 723 del 2_915 Ampliacién término
Confecamaras para la implementacion del Programa de
2015 .
Gestion Documental
Circular 1124 del ] Implementacllon Ley 1712 de_I 2014 3
Confecamaras Transparencia y acceso a la informacion
2015 B
Publica.
Circular 1126 del . Implementacion del PGD en las Camaras de
Confecamaras

2015

Comercio.

Circular Externa

Superintendencias de

Emisién de las instrucciones a las camaras

2022-01-305869 Sociedades de comercio
NTC ISO 15489-1 del lcontec Informacion y documentacion gestion de
2010 documentos generalidades 2010.
NTC 1SO 30300 del Informamon y documentacion Sistema de
2013 Icontec Gestion para Documentos fundamentos y
vocabulario
NTC ISO 30301 del Informacién y documentacion Sistema de
Icontec

2013

Gestion para Documentos Requisitos.
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EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
NORMA ENTE GENERADOR DOCUMENTO
NTC 4095 del 2013 lcontec Normq g_eneral para la descripcion
Archivistica.
Informacion y documentacion Principio y
NTC ISO 16175-1 del lcontec requisitos funcionales para los Registros en
2013 entornos electronicos de Oficina. Parte I
Informacion General y de principios
Procesos, elementos de datos y documentos
NTC I1SO 14533-1 del en (_Zomermo_ industria y Administracion .
2014 Icontec perf!les de F|_rmas a largo Plazo. Part_e I:
perfiles. De firma a largo plazo para firmas
electrénicas avanzadas CMS (cades)
Procesos, elementos de datos y documentos
NTC 1SO 14533-2 del en Qomercp, Industria y Admlnlstramo.n.
2014 Icontec Perf_lles de f_|rma a largo plazo. Partg Il:
perfiles de firma a largo plazo para firmas
electrénicas avanzadas XML (CADES)
Gestion de Documentos. Informacion
GTCISO TR 15801 lcontec almacenada electronicamente
del 2014 recomendaciones para la integralidad y la
fiabilidad.
NTC I1SO 23081-1 del Informg,clon y doc_umentauon procesos para
Icontec la gestion de Registros. Metadatos para los
2104 ; ST
Registros. Parte |: Principios
NTC I1SO 13008 del Informacién y documentacién Proceso de
Icontec = : - . .
2014 conversion y migracion de registros digitales.
NTC 6088 del 2014 Icontec Norma para la descripcion de funciones.
Archivado electronico Parte I
NTC 1SO 14641-1 del especificaciones relacionadas con el disefio
2104 Icontec y el funcpnamlento de un Slst_e’ma de
Informacion para la preservacion de
informacion electrénica.
GTC ISO TR 26122 Informacién y documentacién andlisis del
Icontec X
del 2014 proceso para registros
Normas sobre los registros de autoridad de
NTC 6052 del 2014 Icontec archivos relativos a instrucciones, personas y
familias.

22




GESTION DOCUMENTAL PA-0501-2
\ , v

. CAMARA PROGRAMA DE GESTION EEZ’;:OQZLQZQ ] 121 2023
T gy e DOCUMENTAL (PGD)

1.7.2 REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

Para la implementacion de las estrategias planteadas en el plan de trabajo del Programa de
Gestién Documental - PGD, con vigencia de 2023 - 2027, la CAMARA DE COMERCIO DE DEL
PIEDEMONTE ARAUCANO deberd disponer del presupuesto necesario para su Optimo
desarrollo de la gestion documental, con la debida aprobacién del Comité Interdisciplinario

Interno de Archivo, teniendo en cuenta las siguientes condiciones:

e Se identificaron todas las actividades a desarrollar para el cumplimiento de las estrategias

propuestas en el Programa de Gestion Documental — PGD que requieren presupuesto.
e Presentar ante el Comité Interno de Archivo y la Presidencia, el presupuesto necesario
para la implementacién del Programa de Gestion Documental - PGD considerando las

acciones a corto, mediano y largo plazo.

e Aprobar el presupuesto requerido con el fin de dar cobertura total a la implementacion del
Programa de Gestién Documental - PGD.

1.7.3 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

La CAMARA DE COMERCIO DE DEL PIEDEMONTE ARAUCANO para dar cumplimiento a los
requerimientos administrativos y las actividades propuestas para la elaboracion del programa
cuenta con la siguiente estructura:

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

del Programa de Gestion Documental — PGD y la implementacién de las estrategias el cual esta

conformado de la siguiente manera:
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Tabla 3 Requerimientos administrativos

REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
EQUIPO INTERDISCIPLINARIO

DEPENDENCIA

Presidencia Ejecutiva

Direccion Administrativa

Direccion Juridica y de Registros Publicos

Direccion Financiera

Desarrollo Empresarial

Coordinador de Sistemas

Técnico de Archivo

Control Interno

1.7.4 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO cuenta con sistemas de

informacidon que respaldan la operacion de los procesos internos en los cuales se administra y

archiva informacioén de tipo técnico, contable, administrativo, fiscal, entre otros, a continuacion,

se describen las herramientas tecnoldgicas identificadas para apoyar la gestion documental:
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Tabla 4 Requerimientos tecnolégicos

REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

RECURSOS TECNOLOGICOS

administrativo

contable

y

nube que maximiza la
gestion administrativa,
financiera, comercial y de
los recursos humanos de
la entidad, con este
programa se generan
documentos que se
encuentran en las TRD
del &rea administrativa y
contable.

SISTEMA DESCRIPCION TIPOS DE DOCUMENTOS /
INFORMACION QUE
ALMACENAN
JSP7 | Software | Es una herramienta en la e Todos los registros

contables: Comprobantes

contables, notas

contables, informes,

reporte auxiliar

contable de bancos

(conciliacién).

Generacion de orden

de trabajo.

Genera la factura se

articula con la plataforma de

CerticAmara.

Contratos de prestacion de
servicios.
Contratos laborales y su

respectiva liquidacion.

vacaciones, primas,
cesantias, Informes de
traslados y

reclasificaciones.
Causaciones- soporte que

sustenta las adquisiciones.
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REQUERIMIENTOS TECNQLOGICOS
RECURSOS TECNOLOGICOS

SISTEMA DESCRIPCION TIPOS DE DOCUMENTOS /
INFORMACION QUE
ALMACENAN
Es un software que permite e Matriculas mercantiles
Sl llevar el registro de las e Renovaciones de personas
matriculas mercantiles de naturales y Juridicas
los empresarios y facilitar e Cancelaciones
’.‘, ® ® Sistema .
ZS" Integrado de que cumplan con sus e Mutaciones
Informacion
obligaciones tributarias de (Actualizaciones)
manera mas eficiente y e Constituciones  personas
sencilla. juridicas

e Liquidaciones personas
juridicas

e Disolucion personas
juridicas

e Tramites Rues

e Registro dnico de
proponentes: Inscripcion o
renovacion.

e Inscripcion de Libros

e Contrato de compra venta

e Reformas

e Depdsito de los estados
Financieros

e Certificados
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REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

RECURSOS TECNOLOGICOS

documentos que cumple
con normas del Archivo
General de la Nacién para
el cumplimiento del manejo
de archivos fisicos vy
digitales. (A la fecha esta

funcionando para el area

Registros Publicos).

SISTEMA DESCRIPCION TIPOS DE DOCUMENTOS /
INFORMACION QUE
ALMACENAN
Es un sistema de gestion, Radicados de
administracion, y comunicaciones
DocXflow 4.0 conservacion (Digital) de oficiales.

Expedientes
electronicos basados
en la TRD.

Expedientes
electronicos de la serie
de registros publicos
Archivo digital.

Tramites juridicos

1.7.5 REQUERIMIENTOS DE GESTION DEL CAMBIO

El Equipo Interdisciplinario detectd la necesidad de incluir en las actividades del plan de trabajo

capacitacion permanente a los colaboradores en temas relacionados con la gestién documental

para la implementacion de las técnicas de archivo en sus actividades diarias, con temas tales

como:

e Aplicacion de los instrumentos archivisticos para la organizacién de los documentos en

administracion de los archivos de gestion:

Ademas de:

e Incluir temas de gestibn documental y archivo en la induccién y reinduccion de

colaboradores.
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Disefiar estrategias como:

e Campafias de sensibilizacion

e Elaborar un video sobre la gestion documental para socializar el tema con los

colaboradores.

e Campafas de informacion sobre las acciones de mejora en la gestién de los documentos

fisicos y electronicos.

e Capacitaciones personalizadas a solicitud de las areas en la aplicacion de los

instrumentos archivisticos.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO desde la implementacion de la
gestion documental en el afio 2014 ha tenido avances importantes en la descripcién de procesos

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

Gestion Documental — PGD se vio la necesidad de verificar y adaptar los procesos descritos en

el Decreto 1080 de 2015, por lo que se hace necesario actualizar aquellas que se tienen

elaborados e implementados y formular y elaborar los que aldn no estan disefiados como se

describen a continuacion:
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llustracion 3 Procesos de la gestion documental

Planeacion

Valoracion

Produccion

Procesos de la
gestion
documental

Preservaciona

largo plazo

Disposicionde
documentos

Gestiony

tramite

Transferencia

2.1 PLANEACION

2.1.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.1.1.1 DEFINICION

Proceso que formula la elaboracién o actualizacion de los instrumentos archivisticos obligatorios

de la gestion documental, que requiere el desarrollo, actualizacién e implementacion de los

instrumentos para alcanzar los objetivos de la gestion documental y la administracion de los

archivos, definiendo en un plan de trabajo la programacion de las actividades para asegurar su

elaboracion e implementacién, asi como garantizar que estan alineados con los planes

estratégicos de la Camara.
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2.1.1.2 ALCANCE

La planeacién estratégica inicia con la actualizacién y formulacién del “Programa de Gestion
Documental — PGD”, que incluye el diagnéstico integral de archivos y la formulacién del plan de
trabajo con las actividades propuestas con el fin de seguir en el proceso de mejora continua a la
gestion documental, asi como la elaboracién de otros instrumentos y documentos técnicos

estratégicos que aun no se han implementado y realizar seguimiento en implementacion.

2.1.1.3 AVANCES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION
DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO 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
ADMINISTRACION Comité interno de archivo y reglamento conformado y aprobado.
DOCUMENTAL

Reglamento interno de Archivo

Programa de Gestion Documental — PGD

Diagndstico Integral de Archivo

Pinar

SISTEMA DE GESTION Realizar la matriz de documentos electrénicos para evaluar su
DE DOCUMENTOS

ELECTRONICOS DE importancia, tiempos de conservacion, mecanismos de
ARCHIVO - SGDEA autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad.
SEGUIMIENTO Y Procedimiento de planeacion estratégica

CONTROL
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2.1.1.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION

DOCUMENTAL

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la version anterior del Programa de Gestion

Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas actividades a ser ejecutadas durante la

vigencia 2023 — 2027 y se detallan en la siguiente tabla.

Tabla 6 Actividades del

proceso de planeacion estratégica

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
o RE | o
ACTIVIDADES A S Q SAa | RQ
ASPECT = 9| 852 |89
SPECTO DESARROLLAR c slalxal e 2"
D c | © o 2 = . S s
E S| 2|5]|0 g S| S8
< L I =~
Elaborar el
MoReq X X X X
Actualizar
Programa de
Gestion X XXX X
ADMINISTRACION | Documental
DOCUMENTAL Elaborar la
politica de gestion X X X X
documental
Capacitar a los
miembros del X X X | X X
Comité
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TIPO DE REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES A S N 5 R 50

ASPECTO DESARROLLAR | & _ 18128 %% i

R7) c |© | 28§ 9 o
= z |8|2|5% 58| %S
5 21S|g|° |gs|-8
< O | D |+

Definir y elaborar

los programas

especificos X X X | X X

formulados en el

PGD

Actualizar el

PINAR X XXX X

Elaborar el

Tablero de

Control de X X X | X X

Acceso

Actualizar el

Diagnéstico

Integral de X X X X

Archivo

Disefiar el

Sistema de

Gestion de

Documentos X X X | X X

Electronicos de

Archivos -SGDEA
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
o RE | o
ACTIVIDADES A S R SN | NN
ASPECT =] O | 8~ o9 | ©®o
SPECTO DESARROLLAR S s 2(ag o9 |2Y
ko) S |9 | 2RI 8« | So
c — i) © t o2 X SN
£ S|12/5|8 |88 |88
° o) S | O = & <
< - L —
SISTEMA DE Disefio e
GESTION DE implementacién
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS del protocolo de
DE ARCHIVO - | digitalizacion para X X | X | x X
SGDEA los registros
mercantiles de la
Funcién publica.

PROCEDIMIENTOS | Todos los procesos relacionados con la Gestion Documental.

e Programa de gestién documental - PGD

DOCUMENTOS _
RELACIONADOS e Tablas de Retencion Documental -TRD
e Cuadro de Clasificaciéon Documental - CCD
PROGRAMAS e Programa especifico de gestion de documentos electrénicos
ESPECIFICOS e Programa de Capacitacion
CON LOS QUE SE e Programa de documentos vitales o esenciales
RELACIONAN

e Programa de auditoria y control

2.1.2 PLANEACION DOCUMENTAL
2.1.2.1 DEFINICION

“‘Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los

documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
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técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de

procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental”.?

2.1.2.2 ALCANCE

Proceso de gestion documental aplica para la planeacion de los documentos que se generan al
interior de la Camara de comercio del Piedemonte Araucano en soporte fisico y electronico, asi
como las reglas para la recepcién de los documentos de origen externo y la distribucion a
terceros.

2.1.2.3 AVANCES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO ha evidenciado un avance en el

proceso de planeacién documental y desarrollé las siguientes actividades:

Tabla 7 Avances del proceso de planeacion documental

AVANCES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS
ADMINISTRACION Cuadro de clasificacion documental - CCD
DOCUMENTAL

Tablas de Retencién Documental - TRD

Tablas de Valoracion Documental - TVD

Fondo Documental Acumulado

Normalizacion de formas, formatos y formularios

MECANISMOS DE Automatizacion de formas, formatos y formularios
AUTENTICACION

SEGUIMIENTO Y Procedimiento de planeacién documental
CONTROL

L Articulo 2.8.2.5.9. numeral a) del Decreto 1080 de 2015.
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2.1.2.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la version anterior del Programa de Gestion

Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas actividades a ser ejecutadas durante la

vigencia 2023 — 2027 y se detallan en la siguiente tabla.

Tabla 8 Actividades del proceso de planeacién documental

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL
TIPO DE ,
REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A o ~ =
ASPECT (@] o N LO o I~
SIFECTE DESARROLLAR 2 of N | 28 |’ Y
@ — ol T ™ o A N
= T | LAl o | &7
X%} c Y| o Q| < o
c |- |28 |5y 83 |24
E | S| 8|5 0O 29 | 88
R =S |7=
Actualizar el Cuadro
de Clasificacion X X X | X X
i Documental
ADMINISTRACION
DOCUMENTAL Actualizar las Tablas
de Retencion X X X X X
Documental - TRD
Organizar el fondo
documental X X X | X X
acumulado
Actualizar las tablas
de Valoracion X X X X X
Documental - TVD
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Elaborar los

instrumentos de la

de la

informacion publica

AUTENTICACION

formularios.

Elaborar el
Procedimiento de
Planeacion X
Documental
Automatizacion de
MECANISMOS DE formas, formatos vy X

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de planeacion documental

Procedimiento de actualizacion de tablas de retencion
documental

Procedimiento de organizacion documental

Procedimiento de transferencias documentales

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

Politica de Gestion Documental
Programa de Gestién Documental - PGD

Tablas de Retencion Documental — TRD

PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON
LOS QUE SE
RELACIONAN

Programa especifico de normalizaciéon de formas y formularios
electronicos
Programa de documentos vitales o esenciales

Programa de auditoria y control
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2.2 PRODUCCION

2.2.1 DEFINICION

“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,

formato y estructura, finalidad, &rea competente para el tramite, proceso en que actia y los

resultados esperados”.?

2.2.2 ALCANCE

Inicia con el estudio de los documentos (tipos documentales) identificados en las Tablas de

Retencién Documental (TRD) para reglamentar la forma de creacién en (soportes fisicos y

electrénicos) y finaliza con la reglamentacion de la recepcion, registro, captura y radicacion de

las comunicaciones gue ingresan de externos.

2.2.3 AVANCES DEL PROCESO DE PRODUCCION

La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO ha evidenciado un avance en el

proceso de produccion y desarroll6 las siguientes actividades:

Tabla 9 Avances del proceso de produccion

AVANCES DEL PROCESO DE PRODUCCION

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

ESTRUCTURA DE LOS
DOCUMENTOS

Reglamentar los documentos internos de tipo general como

comunicaciones, actas, memorandos con el fin de normalizar su

produccion.

Estandarizar formatos, formularios, planillas que permitan la

normalizacién de la elaboracion de los documentos de soportes

fisicos o electrénicos.

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

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS
Normalizar el uso de la imagen corporativa en la elaboracion de
documentos.
Reglamentar el registro y radicacion de los documentos
electronicos.
Establecer los metadatos del documento.
Elaboracién del Procedimiento de Produccion Documental
FORMAS DE e Verificar el uso de las versiones de documentos y
PRODUCCION O formatos, los cuales estan parametrizados con el sistema
INGRESO ! P
de gestion de calidad.
e Reglamentar el registro y radicacion de los documentos
electronicos.
SEGUIMIENTO Y Elaborar el procedimiento de produccion documental.
CONTROL

2.2.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRODUCCION

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la version anterior del Programa de Gestién

Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas actividades a ser ejecutadas durante la

vigencia 2023 — 2027 y se detallan en la siguiente tabla.
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Tabla 10 Actividades del proceso de produccion

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRODUCCION

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES A

ASPECTO DESARROLLAR

Administrativo
Legal
Funcional
Tecnolégico
Corto Plazo
(2023)
Mediano Plazo
(2024 - 2025)
Largo Plazo
(2026 - 2027)

ESTRUCTURA Disefio del protocolo de
DE LOS
DOCUMENTOS

X
X
X
X
X

digitalizacion

Reglamentar los
documentos internos de
tipo general como
comunicaciones, actas, | X X | X | X X
memorandos con el fin
de normalizar su

produccion.

Estandarizar formatos,
formularios, plantillas
que permitan la
normalizacion de la| X X | X | X X
elaboracion de los
documentos de soportes

fisicos o electronicos

Normalizar el uso de
imagen corporativa en la
elaboracion de

documentos
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRODUCCION
TIPO DE .
REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A o ~ —
o o N LO o I~
ASPECTO DESARROLLAR = | N . |28 RY
© o | 8 & G S s
7 1258 |21 5.
g |_|s|3| 28 |8%| &89
E|S|2|5/8 |88 =%
28|28 =g %
Reglamentar la forma de
enviar correos X X X | X X
electrénicos
Establecer el manual de
firmas (fisicas y| X X | X | X X
electrénicas)
Establecer los
metadatos del X X X | X X
documento electrénicos.
Actualizar el
procedimiento de
Produccion Documental | x X | X | X X
cuando se considere
necesario.
FORMAS DE Reglamentar el registro
PRODUCCION O y radicacion de los
INGRESO X x | x | x X
documentos
electrénicos
PROCEDIMIENT | Procedimiento de produccion documental
oS
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRODUCCION
TIPO DE .
REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A o —~ —
o o N LO o N~
ASPECTO DESARROLLAR = | N . |28 RY
@© — O = ™ o = N
7 21858 |81 5.
€ |_|8|s| 28 |sx| B8
E|S|E|&]| 8 g2l 8¢
B =S ~%
e Manual de firmas (firmas y electrénicas)
e Metadatos del documento electrénico
DOCUMENTOS _ _ _
RELACIONADOS e Manual de uso de imagen corporativa en la elaboracion de
documentos
PROGR,AMAS e Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos
ESPECIFICOS _ . _
CON LOS QUE e Programa especifico de gestion de documentos electrénicos
SE RELACIONAN e Programa de reprografia

2.3 GESTION Y TRAMITE

2.3.1 DEFINICION

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion 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 resolucion de los asuntos”.?

2.3.2 ALCANCE

Inicia con el ingreso y captura de comunicaciones oficiales que se reciben en la ventanilla Unica
ylo sede electrénica de la Camara y finaliza con la distribucion de los documentos al responsable

del tramite.

3 Articulo 2.8.2.5.9. numeral c) del Decreto 1080 de 2015.
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2.3.3 AVANCES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO ha evidenciado un avance en el

proceso de gestion y tramites y desarrollé las siguientes actividades

Tabla 11 Avances del proceso de gestion y tramite

AVANCES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS
REGISTRO DE Elaborar Procedimiento de gestion y tramites.
DOCUMENTOS

Reglamentar los medios de recepcion de los
documentos que ingresan a la Camara para tramite (por correo

tradicional, correo electrénico, pagina web, entre otros.

Identificar los tipos de documentos que se reciben de otras
empresas 0 externos en general y las razones que derivan el
trdmite, con el fin de establecer flujos documentales y la
trazabilidad de la informacion.

DISTRIBUCION

Definir los medios de distribucién corporativos para el envio de
documentos externos (correo tradicional, correos electrénicos,
pagina web, entre otros) y determinar si todos los medios de
distribucion seran administrados por el proveedor contratado para
la operacion logistica

ACCESO Y CONSULTA

Controlar la recepcion y el tramite de documentos que se

encuentran en soporte electrénico

CONTROL Y
SEGUIMIENTO

Elaborar el procedimiento de gestion y tramites
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2.3.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la version anterior del Programa de Gestion
Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas 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

ASPECTO DESARROLLAR

Administrativo
Legal
Funcional
Tecnoldgico
Corto Plazo
(2023)
Mediano Plazo
(2024 — 2025)
Largo Plazo
(2026 - 2027)

REGISTRO DE | Reglamentar los medios
DOCUMENTOS de recepcion de los
documentos que
ingresan a la Camara
para tramite (por correo
tradicional, correos
electrénicos, pagina

web, entre otros)

Identificar los tipos de
documentos que se
reciben de otras
empresas o externos en
general y las razones
que derivan el tramite,

con el fin de establecer

los flujos documentales
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES A

ASPECTO DESARROLLAR

Administrativo
Legal
Funcional
Tecnoldgico
Corto Plazo
(2023)
Mediano Plazo
(2024 — 2025)
Largo Plazo
(2026 - 2027)

y la trazabilidad de la

informacion

Implementar el
protocolo de
digitalizacion para los| ¥ X | X | X X
registros mercantiles de

la funcién publica.

Disefnar el
Procedimiento de X X X | X X
gestion y tramites.

DISTRIBUCION Definir los medios de
distribucion

corporativos para el
envio de documentos
externos (correo
tradicional, correos
electronicos, pagina
web, entre otros) y
determinar si todos los
medios de distribucion
seran administrados por

el proveedor contratado
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

TIPO DE .
REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A o ~ —
ASPECTO DESARROLLAR -% 9 ,_E‘U = g § c_% g
2 £12(58 21 |G
€ - |||y &% o9
E|l8|c|g|8 |88 |38
< | 8|2 |F = =
para la  operacion
logistica.
ACCESO Y | Controlar la recepcion y
CONSULTA el tramite de
documentos que se| X X | X | X X
encuentran en soporte
electronico
CONTROL Y | Disefiar e implementar
SEGUIMIENTO indicadores de
cumplimiento en los| ¥ X X | X X
tiempos y movimientos
de los documentos.

PROCEDIMIENTO | Procedimiento de Gestién y Tramites.
S

DOCUMENTOS e Tablas de Control de Acceso

RELACIONADOS e Protocolo de digitalizacion

e Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan

PROGRAMAS de riesgo).
ESPECIFICOS e Programa de Capacitacion.
CON LOS QUE SE

e Programa de Gestion de Documentos electronicos.
RELACIONAN B )
e Programa especifico de Reprografia.
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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”.*

2.4.2 ALCANCE

Inicia con la apertura del expediente fisico o electrénico de acuerdo con el Cuadro de

Clasificacién Documental — CCD para su organizacion y finaliza con el cierre del expediente.

2.4.3 AVANCES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO ha evidenciado un avance en el

proceso de organizacion y desarroll6 las siguientes actividades

Tabla 13 Avances del proceso de organizacion

AVANCES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

CLASIFICACION

Capacitar a los colaboradores en la aplicacién del Cuadro de

Clasificacién Documental - CCD y de las Tablas de retencion

Documental - TRD

Aplicar el Cuadro de Clasificacibn Documental y las tablas de

retencién documental a los documentos de archivo y vincularlos

al expediente.

Elaboracion del procedimiento de organizacion

ORDENACION

Definir la estructura de ordenacion de los documentos de archivo

en soportes fisicos y electrénicos.

4 Articulo 2.8.2.5.9. numeral d) del Decreto 1080 de 2015
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AVANCES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Elaborar e implementar plan para la organizacion de fondos

documentales acumulado

DESCRIPCION El instrumento de descripcion adoptado por la camara de

comercio del Piedemonte Araucano es el Inventario Documental.

SEGUIMIENTO Y Elaborar el procedimiento de organizacion
CONTROL

2.4.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la version anterior del Programa de Gestion
Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas actividades a ser ejecutadas durante la

vigencia 2023 — 2027 y se detallan en la siguiente tabla.

Tabla 14 Actividades del proceso de organizacion

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

TIPO DE ]
REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A o ~ —
o o N LO o I~
ASPECTO DESARROLLAR 2 o N | =28 |’y
5 _ || 2o & N
= T ||y oy (270
2 |_|8|8|88 85 | 8%
E 82158 22 | 88
L =S |7
Actualizar el proceso de
CLASIFICACION | organizacion X X| X | X | X
documental.
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES A

ASPECTO DESARROLLAR

Administrativo
Legal
Funcional
Tecnoldgico
Corto Plazo
(2023)
Mediano Plazo
(2024 - 2025)
Largo Plazo
(2026 - 2027)

Disefar Banco

Terminoldgico de tipos,

x
>
X
X
>

series y subseries.

Capacitar a los
colaboradores en la
aplicacion del Cuadro
de Clasificacion X X! X | X X
Documental CCD -y las
Tablas de Retencion
TRD.

Actualizar el cuadro de
clasificacion
documental - CCD vy X X| X | X X
Tablas de Retencion -
TRD.

Definir la estructura de
ordenacion de los
ORDENACION documentos de archivo X X| X | X X
en soportes fisicos y

electrénicos.
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES A

ASPECTO DESARROLLAR

Administrativo
Legal
Funcional
Tecnoldgico
Corto Plazo
(2023)
Mediano Plazo
(2024 - 2025)
Largo Plazo
(2026 - 2027)

Elaborar e implementar
plan para la
organizacion de fondos X X! X | X X
documentales

acumulado

Definir las directrices
para la organizacion de
los documentos
electronicos en
expedientes

electrénicos.

Definir los metadatos
del expediente X X| X | X X

electrénico.

Establecer un programa
de descripcién
documental adoptando
DESCRIPCION | @S normas | x| x| x| X X
internacionales y
nacionales de

descripcion. (El

instrumento de
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ORGANIZACION
TIPO DE .
REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A o ~ —
o o N LO o I~
ASPECTO DESARROLLAR = o R =28 | RS
© — | |7 ™ N o N
5 1858 8t |s.
£ | 8|e|€ 83 |28
= S 2185|0S 232 | 88
L =S |7
descripcion  adoptado
es el Inventario
Documental)
PROCEDIMIENTO | Proceso de organizaciéon documental
S
e Programa de Gestién documental - PGD
e Tablas de Retencién Documental -TRD
DOCUMENTOS -
RELACIONADOS e Cuadro de Clasificacion documental - CCD
e Inventario Documental
PROG R,AMAS e Programa especifico de gestion de documentos electrénicos
ESPECIFICOS . _
CON LOS QUE SE e Programa de documentos vitales o esenciales.
RELACIONAN e Programa especifico de capacitacion.

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,

50




GESTION DOCUMENTAL

PA-0501-2

“N CAMARA

DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE

N o AR AU CAND
Apoyemos lo mual,TFu.’

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD)

VERSION 2 | 29/12/2023

Pagina 51 de 116

refreshing, emulacion 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 electrénicos de las series y subseries
documentales relacionadas en la Tabla de Retenciébn Documental - TRD que han cumplido el
tiempo de retencion en los archivos de gestion, y finaliza con la ubicacion en el archivo central o
histérico, segun la organizacion interna para su preservacion, investigacion y consulta.

2.5.3 AVANCES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA

La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO ha evidenciado un avance en el

proceso de transferencia y desarrollé las siguientes actividades

Tabla 15 Avances del proceso de transferencia

AVANCES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

PREPARACION DE LOS
EXPEDIENTES PARA

Procedimiento de transferencias Documentales

TRANSFERENCIA
VALIDACION DE LA Reglamentar las transferencias documentales electrénicas.
TRANSFERENCIA

Reglamentar los espacios de almacenamiento para recibir las
METADATOS transferencias de documentos fisicos.

Formular las técnicas para la migracion y refreshing de los

documentos electrénicos

SEGUIMIENTO Y
CONTROL

Procedimiento de transferencia

> Articulo 2.8.2.5.9. numeral e) del Decreto 1080 de 2015
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2.5.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la version anterior del Programa de Gestion

Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas 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 o ~ —
o N LO o I~
ASPECTO DESARROLLAR S IR 28 | R Y
T _ e la oY |[ad
= S || g o & ! O
Q0 c O | £ N c < o ©
El = |8|c|s58~ ©Y 59
E S| 2|6]|0° 2 41
S| o© =] ) = - ~
<| 4 (I [
PREPARACION Definir las directrices para
DE LOS | ¢ manejo de inventarios
EXPEDIENTES
PARA documentales (Programa | X | X | X | X X X
TRANSFERENCIA | de descripcion) del archivo
central.
Actualizar el procedimiento
de transferencias | x | X | X | X X
documentales
VALIDACION DE | Reglamentar las
LA :
transferencias
TRANSFERENCIA X XXX X
documentales
electronicas.
METADATOS Reglamentar los espacios x| x| x| x X
de almacenamiento para
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA

TIPO DE ;
EJE ION
REQUISITO JEevGlo
ACTIVIDADES A o ~ =
o N LO o N~
ASPECTO DESARROLLAR S N | 28 [§Y
g 81ag SN |2
— = Aql o
s 8 || g o & ! O
2 o el = N c < o ©
Sl = |88|2|s5~ B =
e g’ 8 S (@) (AN -1 N
S| © S ) = — ~
<| J | |+
recibir transferencias
documentales fisicos.
Formular las técnicas para
la migracion y refreshing
X | X X | X X
de los documentos
electronicos.

PROCEDIMIENTO
S

Procedimiento de transferencias documentales

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

e Programa de gestién documental - PGD
e Tablas de Retencién Documental — TRD

e Cuadro de clasificacion documental — CCD

e Inventarios Documentales

PROGRAMAS
ESPECIFICOS
CON LOS QUE SE
RELACIONAN

e Programa Especificos de gestion de documentos electrénicos

e Programa de capacitacion
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2.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

2.6.1 DEFINICION

“Seleccidon de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién

documental o en las tablas de valoraciéon 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 Retencién Documental — TRD, y la elaboracién del Acta de

Eliminacién Documental.

2.6.3 AVANCES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO ha evidenciado un
avance en el proceso de disposicion de documentos y desarrolld las siguientes

actividades

Tabla 17 Avances del proceso de disposicion de documentos

AVANCES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS
DIRECTRICES Definir la metodologia para identificar los documentos que han
GENERALES

cumplido los tiempos de retencion. (Tablas de Retencion)

CONSERVACION Seleccién de los documentos de acuerdo con los
TOTAL, SELECCION Y/O

DIGITALIZACION tiempos de retencion indicados en las TRD.

6 Articulo 2.8.2.5.9. numeral f) del Decreto 1080 de 2015.
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AVANCES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

SEGUIMIENTO Y
CONTROL

Procedimiento de Disposicion.

2.6.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la version anterior del Programa de Gestién

Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas actividades a ser ejecutadas durante la

vigencia 2023 — 2027 y se detallan en la siguiente tabla.

Tabla 18 Actividades del proceso de disposicién de documentos

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS
TIPO DE .
REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A
ASPECTO DESARROLLAR @ | e | R o
2 = © 0| NIV N
£ - | 8 |9 | o8Ny 5
g S | 2|5 | g 2a 8 Q S a
29| 8|2 |88
DIRECTRICES Definir la metodologia
GENERALES para identificar los
documentos que han| ¥ X | X | X X
cumplido los tiempos de
retencion.
Reglamentar el método
de eliminacion de los X X % | x X
documentos fisicos y el
método de borrado de
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

TIPO DE .
REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A
ASPECTO DESARROLLAR S =gy o
— (@) T —~ () —~
E c |9 | a®  8s3<xs0 &
= - | 2|9 |8 |588Y 5
£ S| 2 |65|c8| g« Jn
e8| 2|23
los documentos
electrénicos.
Diagramar el formato de
Actas de eliminacion X X X | X X
documental.
Definir la metodologia
para la disposicién en el
Sistema de Gestion X XXX X
Documentos.
Elaborar el
Procedimiento de| x X X | X X
disposicién Final.
CONSERVACION | Determinar espacios de
TOTAL, i almacenamiento
SELECCION Y/O X X | X | X X
DIGITALIZACION | @decuados  para el
archivo histérico.

PROCEDIMIENTO e Procedimiento de Disposicion final de Documentos.

S e Procedimiento de digitalizacion de documentos.

e Procedimiento de eliminacién documental.

e Politica de gestién de documentos electrénicos
DOCUMENTOS _
RELACIONADOS e Programa de gestién documental - PGD

e Tablas de Retencién Documental — TRD
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS
TIPO DE .
REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A
ASPECTO DESARROLLAR | 8 =g/ 8 _|e |
® S| 2@ 5S¢ &0
g ) = 0O N O N S N D N
c = 2 S 0O | T8 Y g g8
& (@) c 5 '%' (\\j/ g o \(}l/ N 1 O
S| 8 |2|2{S
e Inventarios Documentales
e Protocolo de digitalizacién
PROGRAMAS
ESPECIFICOS e Programa de reprografia
CON LOS QUE SE e Programa de gestién de documentos electrénicos
RELACIONAN

2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

2.7.1 DEFINICION

“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestidon 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 conservacién y preservacion preventiva en los archivos de gestion,

hasta las acciones de mantenimiento en el archivo central e histérico de la Camara.

7 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 DEL PIEDEMONTE ARAUCANO ha evidenciado un avance en el

proceso de preservacion a largo plazo y desarrollé las siguientes actividades

Tabla 19 Avances del proceso de preservacion a largo plazo

AVANCES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

SISTEMA INTEGRADO
DE CONSERVACION

Identificar los elementos de proteccién personal necesaria a los
trabajadores del archivo.

REQUISITOS PARA LA
PRESERVACION Y
CONSERVACION DE
LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVO (FiSICOS Y
ELECTRONICOS)

e Disenfiar, aprobar e implementar el plan de conservacién
documental para los documentos que se producen en
soporte fisico (papel)

e Disefar, aprobar e implementar el plan de preservacion
digital a largo plazo para los documentos que se producen
en soporte electrénico

SEGUIMIENTO Y
CONTROL

Elaborar el procedimiento de Preservacion y conservacion
documental a Largo Plazo

2.7.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la version anterior del Programa de Gestion

Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas actividades a ser ejecutadas durante la
vigencia 2023 — 2027 y se detallan en la siguiente tabla.
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Tabla 20 Actividades del proceso de preservacion a largo plazo

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES A

ASPECTO DESARROLLAR

Administrativo
Legal
Funcional
Tecnoldgico
Corto Plazo
(2023)
Mediano Plazo
(2024 - 2025)
Largo Plazo
(2026 - 2027)

SISTEMA Disefiar e implementar
INTEGRADO DE

3 el Sistema Integrado
CONSERVACION

X
X
X
X
X

de Conservacion

Documental

Disefiar el plan de
prevencion de
desastres, plan de| X X X | X X
contingencia y

seguridad.

Definir un protocolo de
seguridad y
conservacion de la
informacién

electrénica en caso de

migracion.

Disefar instructivo de
manejo de los
elementos de

proteccion  personal

necesarios para los
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

TIPO DE 5
EJE ION
REQUISITO Uieticle
ACTIVIDADES A O ~ —
o o N LO o I~
ASPECTO DESARROLLAR = ol N | 28 |RY
IS _ o Rm L& T N
5 g || &dl o |2
€2 | _|&8|38|28 83 |3
E | &1 2|58 39 | 88
2 | 8|28 =S 7=
trabajadores de
archivo.
Disefnar el
Procedimiento de
X X X | X X

disposicién Final de

Documentos.

REQUISITOS PARA | Disefiar, aprobar e
LA
PRESERVACION Y
CONSERVACION
DE LOS | documental para los X X X | X X
DOCUMENTOS DE | documentos que se
ARCHIVO (FISICOS
Y ELECTRONICOS)

implementar el plan de

conservacion

producen en soporte

fisico (papel)

Disefiar, aprobar e
implementar el plan de
preservacion digital a
largo plazo para los| X X X | X X
documentos que se
producen en soporte

electrénico
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

ASPECTO

TIPO DE )
EJECUCION
REQUISITO JECLIENS

ACTIVIDADES A . . 9% | or
DESARROLLAR S o8 | 28|88
s © (@)] o S 8 | o .

e |- |8 |88 83 | S8

I= S121868|3S 232 | 88

28|28 28 -8

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de preservacién documental a largo plazo.

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

e Protocolo de seguridad y conservacion de la informacion
electrénica en caso de migracion

e Plan de conservacién documental para los documentos que se
producen en soporte fisico (papel)

e Plan de preservacion digital a largo plazo para los documentos
gue se producen en soporte electronico

PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON
LOS QUE SE
RELACIONAN

e Programa especifico de reprografia.

e Programa especifico de documentos vitales

2.8 VALORACION

2.8.1 DEFINICION

“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)”.®

8 Articulo 2.8.2.5.9. numeral h) del Decreto 1080 de 2015.
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2.8.2 ALCANCE

Inicia con la planeacién de la documentacion que se produce internamente hasta la valoracion
permanente de series y subseries documentales y registro en las Tablas de Retencién
Documental - TRD.

2.8.3 AVANCES DEL PROCESO DE VALORACION

La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO 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
DIRECTRICES Tablas de Retencion Documental - TRD aprobadas vy
GENERALES

convalidadas

Inventario de Transferencias documentales

SEGUIMIENTO Y Procedimiento de Valoracion.
CONTROL

2.8.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE VALORACION

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la version anterior del Programa de Gestion
Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas actividades a ser ejecutadas durante la
vigencia 2023 — 2027 y se detallan en la siguiente tabla.
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Tabla 22 Actividades del proceso de valoraciéon

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE VALORACION

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES A

ASPECTO DESARROLLAR

Administrativo
Legal
Funcional
Tecnolégico
Corto Plazo
(2023)
Mediano Plazo
(2024 — 2025)
Largo Plazo
(2026 - 2027)

DIRECTRICES Reglamentar la
GENERALES metodologia para la
actualizacion de las| x X | X | X X
Tablas de Retencion

Documental - TRD

Reglamentar la
metodologia para la
actualizacion del | x X | X | X X
cuadro de Clasificacion

Documental - CCD

Metodologia para la
valoracion del
inventario documental
de los documentos | ¥ X X | X X
recibidos durante las
transferencias

documentales.

Disefar el
Procedimiento de| x X X | X X

Valoracion
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE VALORACION

TIPO DE .
EJE ION
REQUISITO JECUCIO
ACTIVIDADES A o —~ —
ASPECT e o ) Y o~
SPECTO DESARROLLAR 2 o | N _| 28 |’
© — || 2&d A = &
= T | D| QA o a
Q2 c | O o © ¢ )
Elg|8|leley 83 | o8
g | 3|28 =S | =
PROCEDIMIENTO e Procedimiento de Valoracién Documental
S
e Reglamentar la metodologia para la actualizacién de las tablas de
retencion documental TRD
e Reglamentar la metodologia para la actualizaciéon del cuadro de
DOCUMENTOS

clasificacion documental CCD

RELACIONADOS

e Procedimiento de actualizaciéon de las Tablas de Retencién
Documental.

e Metodologia para la valoracién del inventario documental de los

documentos recibidos durante las transferencias documentales

PROGRAMAS

ESPECIFICOS e Programa especifico de normalizacion de formas y formularios
CON LOS QUE SE electronicos.

RELACIONAN

64




PA-0501-2

) | CAMARA PROGRAMA DE GESTION VERSION 2 | 23/ 12/2023
DOCUMENTAL (PGD) Pagina 65 de 116

\\__/ARAUCANO

AN Apoyewmos o wuelfre!

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Para la implementacién del cumplimiento del Programa de Gestion Documental - PGD en la
CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO estableci6 las siguientes fases:

llustracion 4 Fases de implementaciéon del PGD

U g g UgEnas

= > Q "‘

FASE DE
SEGUIMIENTO

Para la elaboracion, ejecucion y puesta en marcha del Programa de Gestion Documental — PGD

3.1 FASE DE ELABORACION

el equipo interdisciplinario elabor6 un plan de trabajo con las siguientes actividades:
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Tabla 23 Plan de trabajo para la elaboracion del PGD

PLAN DE TRABAJO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD
DESCRIPCION DE ASPECTOS A IMPLEMENTAR PLAZOS DE EJECUCION
5| Se
[Te]
00w | 208 | I8
YN | <¥q | &f
ASPECTOS ACTIVIDADES 0OJd Q3 J O o
oo~ | Wao s oA
= & &8
—
FASE DE | Elaborar el diagnéstico documental. X
ELABORACION
DEL Elaborar la Matriz de riesgos. X
PROGRAMA DE
GESTION Elaborar el plan de trabajo. X
DOCUMENTAL -
PGD Elaborar el documento del Programa de
Gestion Documental — PGD. X
Elaborar el procedimiento de
, X
Planeacion.
Actualizar el procedimiento  de
- X
produccion.
FASE DE Elaborar protocolo de digitalizacion X
ELABORACION
DE LOS Elaborar el procedimiento de gestion y X
PROCESOS, DE | tramites. (validar si es la misma
LA GESTION o
DOCUMENTAL | ©rganizacion de documental)
Actualizar el procedimiento  de X
organizacion.
Actualizar el  procedimiento  de X
transferencias.
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DOCUMENTAL - PGD

PLAN DE TRABAJO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION

DESCRIPCION DE ASPECTOS A IMPLEMENTAR

PLAZOS DE EJECUCION

ASPECTOS

ACTIVIDADES

CORTO
PLAZO
(2023

MEDIANO
PLAZO
(2024-2025)
LARGO PLAZO
(2026 - 2027)

Elaborar el procedimiento de disposicion

de documentos.

X

Elaborar el procedimiento de
preservacion a largo plazo.

Elaborar el procedimiento de valoracion.

IMPLEMENTAR
LOS
PROGRAMAS
ESPECIFICOS

Programa especifico de
capacitacion

Programa especifico de gestion
de documentos electrénicos
Programa especifico de
normalizacion de formas vy
formularios electrénicos
Programa especifico de
documentos especiales
(gréficos, sonoros, etc.)
Programa especifico de
documentos vitales o esenciales
(asociados al plan de riesgo)
Programa especifico de gestion
de documentos electrénicos.
Programa especifico de

capacitacion.
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PLAN DE TRABAJO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL - PGD

DESCRIPCION DE ASPECTOS A IMPLEMENTAR

PLAZOS DE EJECUCION

o -
™ N i~
Oom | 208 | 3§
e8| 233 | 5O
ASPECTOS ACTIVIDADES oOJdd | @ 3§ O o
oo "'EJ 0o 8 S
S <9
-
e Programa especifico de auditoria
y control.
SEGUIMIENTO Verificar de las actividades planeadas
A LAS para desarrollar el Programa de Gestién X
ACTIVIDADES
PLANEADAS Documental — PGD.
FASE DE | Definir las acciones de mejora al
MEJORA Programa de Gestibn Documental — X
PGD

3.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

El Programa de Gestiébn Documental — PGD se pondra en marcha a partir de la aprobacién por

parte de la Presidencia Ejecutiva y el Comité Interno de Archivo y la ejecucién estara bajo la

responsabilidad del Técnico de Archivo y del Comité interno de archivo, con supervision del

Coordinador de Control Interno.

Para iniciar con la implementacion se debera socializar el Programa de Gestibn Documental —

PGD y plan de trabajo a los colaboradores del archivo para promover el desarrollo de las acciones

y actividades que se van a ejecutar.
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3.3 FASE DE SEGUIMIENTO

En el proceso de monitoreo y analisis permanente del Coordinador de Control Interno hara el
seguimiento al cumplimiento semestral y se presentaran los avances en las reuniones del Comité
interno de Archivo, en caso de requerirse un ajuste en la planeacién serd necesario informar al

Comité Interno de archivo 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 trabajo y se plantearan los ajustes en tiempo por parte

del equipo interdisciplinario para someterlo a aprobacién en el Comité Interno de Archivo.

Los nuevos plazos establecidos seréan verificados en la fase de seguimiento.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos tienen el propdsito de formular en La CAMARA DE COMERCIO DEL
PIEDEMONTE ARAUCANO aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de
informacion y documentos fisicos y electrénicos para complementar el Programa de Gestién

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 DEL PIEDEMONTE ARAUCANO ha realizado los siguientes

avances en el desarrollo de los programas especificos:
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Tabla 24 Avances de los Programas Especificos

AVANCES DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

PROGRAMA ACTIVIDADES ACTIVIDADES PENDIENTES

ESPECIFICO DESARROLLADAS POR DESARROLLAR
DESARROLLADO

PROGRAMA Establecer los tipos Reglamentar las caracteristicas de

ESPECIFICO DE
NORMALIZACION
DE FORMAS Y del expediente registrar de garantizando el cumplimiento de
FORMULARIOS
ELECTRONICOS

documentales que hacen parte los formularios electrénicos,

acuerdo a cada tramite. los requisitos legales

Inventario en estado natural del

archivo central y definir los
PROGRAMA
ESPECIFICO DE
DOCUMENTOS Retencién Documental - TRD de | administracion.
VITALES O
ESENCIALES
(ASOCIADOS A Clasificacion Documental - CCD. | salvaguardar la informacion
PLAN DE RIESGO)

Convalidar las Tablas de | responsables de su

registros publicos y el Cuadro de | Establecer las directrices para

contenida en documentos vitales o

esenciales.

Identificar los documentos que se
puedan transformar
(inmaterializar) de documento
fisico a documento electrénico con

valor probatorio.

Incorporar en el sistema de | Definir el expediente electrénico

PROGRAMA
ESPECiEICO DE gestion documental Docxflow 4.0 | segun lo exigido por la legislacion
GESTION DE de registros publicos las series y | colombiana
DOCUMENTOS '
ELECTRONICOS. | subseries documentales. Definir los metadatos relacionados

a los documentos electronicos y a

los expedientes electrénicos.

Definir el plan de preservacion
digital a largo plazo de los

documentos.
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AVANCES DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
PROGRAMA ACTIVIDADES ACTIVIDADES PENDIENTES
ESPECIFICO DESARROLLADAS POR DESARROLLAR
DESARROLLADO

PROGRAMA Disefiar e implementar protocolo
ESPECIFICO DE de digitalizacién que incluya los
REPROGRAFIA requisitos  minimos ara la
(INCLUYE LOS a P
SISTEMAS DE digitalizacion de documentos de
FOTOCOPIADO, registros mercantiles de la funcion
IMPRESION Y g

MICROFILMACION) publica.

Capacitacion sobre la | Estrategias para divulgar a todos

implementacion de las Tablas de | los colaboradores de la Camara en

Retencién Documental - TRD. la politica de gestion documental,
TRD y las directrices para la
gestién de documentos
electrénicos.
Trabajar conjuntamente con la
direccion de Gestibn Humano y

PROGRAMA . . o
ESPECIFICO DE Gestion de Calidad para incluir en
CAPACITACION _ la induccién temas relacionados

Capacitar a los colaboradores en y

_ __ | con la gestion documental.

temas de archivo y gestion :
Actualizar a los

documental. _
colaboradores del Archivo sobre la
implementaciéon, seguimiento vy
control
del Programa de  Gestién
Documental.

PROGRAMA Disefiar el documento protocolo de
ESPECIFICO DE digitalizacion que incluya los
DOCUMENTOS 9 q y

ESPECIALES requisitos minimos para la

(GRAFICOS,

SONOROS)
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AVANCES DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

PROGRAMA ACTIVIDADES ACTIVIDADES PENDIENTES
ESPECIFICO DESARROLLADAS POR DESARROLLAR
DESARROLLADO

digitalizacion de  documentos

especiales.

4.2 PROGRAMAS ESPEpiFICOS FORMULADOS EN LA ACTUALIZACION DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

4.2.1 PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS

ELECTRONICOS

Tabla 25 Programa especifico de normalizacion de formas y formularios electronicos

PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS

ELECTRONICOS

DESCRIPCION

1 |Propdsito

Programa especifico que permite realizar el analisis diplomatico de los
documentos con el proposito de materializarlos para crear las formas,

formatos y formularios, con caracteristicas de autenticidad e integridad.

2 |Objetivos

Asegurar que los documentos de uso interno y sean transformados en
formas y formularios electrénicos que garantice el archivo segun lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental con atributos de

autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

3 |Alcance

A los documentos fisicos que estan en las series y subseries documentales

a ser inmaterializadas a electrénicas.

4 Metodologia

Reglamentar las caracteristicas de los formularios electronicos

garantizando el cumplimiento de los requisitos legales.
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PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

DESCRIPCION

5 |Recursos Determinado segun ejecucion presupuestal asignada al PAT

e Gestion Documental

e Sistema de Gestion de Calidad

P |REspeisellce e Coordinador de Recursos Tecnoldgicos

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

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

CRONOGRAMA DE ELABORACION
PLAZOS DE EJECUCION
@ N
ACTIVIDADES g S Q ENTREGABLES

OCo <o |Qo

EN® SN Y ON o©

oS LSe X358

ocad¥Y =0 ([Jad
Reglamentar las caracteristicas de los Documento
formularios electronicos, garantizando X Electronico
el cumplimiento de los requisitos legales
Identificacion de Tipologias Documento de
documentales susceptibles de ser X identificacion  con
inmaterializadas sus tipologias TRD
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4.2.2 PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES (ASOCIADOS
AL PLAN DE RIESGO)

Tabla 27 Programa especifico de documentos vitales o esenciales

PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES (ASOCIADOS AL

PLAN DE RIESGO)

DESCRIPCION

1 Propdsito

Programa especifico que permite la continuidad en caso de siniestro
mediante la identificacion, evaluacion, seleccion, proteccion, preservacion
y recuperacion de los documentos vitales o esenciales para el

funcionamiento de la Camara

2 Objetivos

Definir las actividades que garanticen la identificacion, organizacion y
preservacion de los documentos vitales con el fin de evitar los riesgos
asociados a la pérdida de informacion y definir un plan de contingencia en

caso de siniestro

3 Alcance

A todos los documentos fisicos o electrénicos identificados como vitales
y/o esenciales, que estén debidamente registrados en la Tabla de

Retencion Documental TRD.

4 Metodologia

e Estudio y analisis de las Tablas de Retencién Documental -TRD,
para identificar los documentos vitales o esenciales.

e Realizar un inventario de los documentos vitales y los
responsables de su administracion.

e Establecer las directrices para salvaguardar la informacion

contenida en documentos vitales o esenciales.

5 Recursos

Determinado segun ejecucion presupuestal asignada al PAT

6 Responsables

e Gestiéon Documental

e Coordinador de sistemas
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4.2.2.1 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE
DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

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

CRONOGRAMA DE ELABORACION

ACTIVIDADES

PLAZOS DE EJECUCION

CORTO
PLAZO (2023)
MEDIANO
PLAZO (2024-
2025)

LARGO
PLAZO (2026
-2027)

ENTREGABLES

Identificar los documentos

vitales y esenciales en las

Inventario Unico

documental para los

Tablas de Retencién X registros publicos
Documental - TRD
Guia para la gestion y

Diseiar las directrices para conservacion de los

X
proteger los documentos documentos vitales o
vitales o esenciales esenciales
Gestionar actividades para Mejora de las
salvaguardar la informacion condiciones fisicas de
digital y fisica archivo e

X implementacién del

software de Gestién
Documental Docxflow
4.0.
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4.2.3 PROGRAMA ESPECIFICO DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Tabla 29 Programa especifico de gestion de documentos electrénicos

PROGRAMA ESPECIFICO GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

DESCRIPCION

Programa especifico orientado al disefio de estrategia cero papel en la

implementacion de la gestion de documentos electronicos implementando

1 |Propésito
el ciclo de vida de los documentos en entornos electronicos.
Establecer el proyecto a realizar para implementar la gestion de
2 |Objetivos L , : .
documentos electrénicos con el fin de inmaterializar los documentos
fisicos que cumplan los requisitos hormativos.
Aplica a todos los documentos electrénicos (inmaterializados y
desmaterializados) registrados en las Tablas de Retencién Documental -
3 |Alcance

TRD, que administrados en sistemas de informacién o en el sistema de

Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA.

4 |Metodologia

e |dentificar los documentos que se puedan transformar
(inmaterializar) de documento fisico a documento electrénico con
valor probatorio.

e Definir el expediente electrénico segun lo exigido por la legislacion
colombiana.

e Definir los metadatos relacionados a los documentos electronicos

y a los expedientes electrénicos.
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PROGRAMA ESPECIFICO GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

DESCRIPCION

de Retencion Documental - TRD.

e Definir el plan de preservacion digital a largo plazo de los

documentos electrénicos durante el tiempo definido en las Tablas

5 |Recursos

e Determinado segun ejecucion presupuestal asignada al PAT

e Gestion Documental

6 |Responsables e Coordinador de Recursos Tecnologicos

e Gestion de Calidad

4.2.3.1 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE

GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Tabla 30 Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de gestion de documentos

electrénicos

CRONOGRAMA DE ELABORACION
PLAZOS DE
EJECUCION
S 3 [ Qe
< oy <
ACTIVIDADES =@ <z( Sal &9 ENTREGABLES
AN = g N !
O% |2RR| 88
O =l <&
@) o —
Inventario de
Diagndstico de la situacion actual de X documentos
los documentos electronicos electrénicos.
Modelo de requisitos para la Modelo de requisitos
implementacion de un sistema de X para gestion de
documento electrénico
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gestion de documentos electrénicos de

Archivo.
Socializar a los funcionarios de la Lista de asistencia
entidad el modelo de requisitos para los Acta de reunion

documentos electrénicos.

4.2.4 PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

Tabla 31 Programa especifico de reprografia

PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA
DESCRIPCION

El Programa de reprografia especifica las estrategias que la Camara
1 |Propésito realizara para la digitalizacion (desmaterializacion) de los documentos

fisicos en imagenes digitales con valor probatorio.

Establecer la estrategia que garantice la digitalizacion con valor probatorio

2 |Objetivos . i . o
para sustituir el papel y los requisitos minimos para digitalizar los
documentos.

3 |Alcance A todos los documentos en soporte fisico.

Disefar el documento protocolo de digitalizacién que incluya los requisitos
4 |Metodologia |[Minimos para la digitalizacion de registros mercantiles de la Funcion

Publica.
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PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

DESCRIPCION

5 |Recursos Determinado segun ejecucion presupuestal asignada al PAT

e Gestion Documental

6 [Responsables| ® Coordinador de Recursos Tecnolégicos

e Direccion Juridica y Registros Publicos

4.2.4.1 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE

REPROGRAFIA

Tabla 32 Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de reprografia

CRONOGRAMA DE ELABORACION

PLAZOS DE EJECUCION

o @ N
Cogs|z2z08|Q08
ACTIVIDADES ENQ|<NQ | ONS ENTREGABLES
<o [ g<q X< ]
8 2 oy | SZ@
= 8 S
Identificar los requisitos minimos para X Protocolo de
la digitalizacion de documentos Digitalizacion.
Definir las directrices técnicas para la
o o Protocolo de
desmaterializacion (digitalizacion) de X L
Digitalizacion.
documentos.
Identificar la estrategia para la Proyecto de
digitalizacién de los documentos de digitalizacion en los
archivo segun las tablas de Retencion procesos de apoyo,
Documental -TRD X establecidos en las

TRD, de las areas:
Administrativa,

financiera, Desarrollo

empresarial.
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4.2.5 PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Tabla 33 Programa especifico de documentos especiales

PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES

DESCRIPCION

1 Propdsito

El Programa especifico de documentos especiales esté orientado a la
gestién de los documentos de archivo con caracteristicas diferentes no
convencionales que requieren tratamiento especial y son: fotogréficos,

planos, sonoros y audiovisuales.

2 Objetivos

Identificar las oficinas productoras y los documentos especiales para

garantizar su conservacion, consulta y acceso.

3 Alcance

Identificar los documentos en formatos diferentes a papel y electrénico,

basados en el total de informacion de archivos gestionados en la Entidad.

Identificar los tipos documentales y su estado de conservacion, para
4 |Metodologia [establecer el tratamiento archivistico a seguir en la intervencion de este
tipo de documentos, para saber que paso seguir con los documentos
identificados.

5 |Recursos Determinado segun ejecucion presupuestal asignada al PAT

6 Responsables

Coordinador de Recursos Tecnoldgicos.

Gestion Documental
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4.2.5.1 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE

DOCUMENTOS ESPECIALES

Tabla 34 Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de documentos especiales

CRONOGRAMA DE ELABORACION

PLAZOS DE EJECUCION

o @ N
SCogs|zo08| Q08
ACTIVIDADES E '<\n:‘ o< g N 8 '<\E‘ N ENTREGABLES
Sz8| 88| <28
= &7 8
Clasificar y registrar documentos Proyecto de gestion
con soporte diferente a papel o de
electrénico (sonoros, audiovisuales, X documentos
planos y fotogréficos). especiales

4.2.6 PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Tabla 35 Programa especifico de capacitacion

PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

DESCRIPCION

1 Proposito

El Programa especifico de capacitacion define la estrategia para

sensibilizar y formar al talento humano en temas de gestion documental.

2 Objetivos

capacitar a los colaboradores

Definir los temas que en gestion documental y archivos se deban

3 Alcance

A todos los funcionarios de la Camara de Comercio.

81




GESTION DOCUMENTAL PA-0501-2

\ , v
CAMARA PROGRAMA DE GESTION ERSION 2 | 29/12/2023

EECROMEZUOU DECLP\EEEM’\(IDNE Pdgino 82 de 116
Apoeunss Lo wae{ro! DOCUMENTAL (PGD)

PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

DESCRIPCION

e Capacitar a los funcionarios en temas de recepcién y envio de
documentos

e Capacitar a los colaboradores del Archivo sobre la
implementacién, seguimiento y control del Programa de Gestion

4 Metodologia Documental - PGD

e Plan de capacitacion.

e Estrategias para divulgar a todos los funcionarios en la Politica de
Gestién Documental y las directrices para la gestion de

documentos electronicos.

5  |Recursos Determinado segun ejecucion presupuestal asignada al PAT

e Gestidn de talento humano
e Gestién Documental
e Gestion de Calidad

6 Responsables

4.2.6.1 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE
CAPACITACION

Tabla 36 Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de capacitacion.

CRONOGRAMA DE ELABORACION
ACTIVIDADES PLAZOS DE EJECUCION ENTREGABLES
%) < ©
I3 o N N
o o o
°PS | 28p| 388
x oY | 08
O oOo o
QN NS | <N
O L )
< | =< - <
— -
o o o
Capacitar a los funcionarios en temas Procedimiento del
relacionados al software de Gestién X manejo del software
documental.
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de Gestion
Documental
Identificar temas de Archivo y Gestion Acta de reunion
Documental que deban ser incluidos en X Listas de asistencia
la induccion.
Plan de capacitacién X Plan de
capacitaciones

4.2.7 PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL

Tabla 37 Programa especifico de auditoria y control

PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL

DESCRIPCION
Programa especifico tiene como propdsito fortalecer la gestion

1 Proposito documental en la Camara a través de acciones de evaluacion y control

articuladas con las auditorias internas.

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

8 |Alcance A todos los colaboradores y a todas las dependencias.

¢ Realizar inspecciones de seguimiento al cumplimiento del plan de
trabajo del Programa de Gestién Documental -PGD

i e eleE e Auditorias de seguimiento a los colaboradores en el proceso de
organizacion y almacenados en los archivos de gestion segun lo

establecido en las Tablas de Retencion Documental — TRD.

5 Recursos Determinado segun ejecucion presupuestal asignada al PAT

e Gestion de Talento Humano

6  [Responsables| | . isn Documental
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4.2.7.1 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE

AUDITORIA Y CONTROL

Tabla 38 Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de auditoria y control

CRONOGRAMA DE ELABORACION

PLAZOS DE
EJECUCION
) < ©
Nl oW S
ACTIVIDADES P8 28| 38 ENTREGABLES
x = 04
oR| 88| < 2
O<|s<| 4<
_ I -
o o o
Elaborar el de Plan de Auditoria para Plan de auditorias en temas
verificar el Cumplimiento archivisticos de X de gestion documental.
los procesos
Realizar Planes de Mejoramientos Acciones de mejora
basados en los resultados de cada X
auditoria si es requerido.
Disefar lista de chequeo para verificar el Acta de reunion
cumplimiento de la normatividad X Lista de chequeo
archivistica.
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5 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

La CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE ARAUCANO establecio el Programa de

Gestién Documental — PGD como un proyecto estratégico que garantice la implementacion de

estrategias internas para la conservacién, almacenamiento y preservacion de los documentos y

sensibilizar a los colaboradores en la importancia que tiene la informacién y los documentos

fisicos y electronicos para el funcionamiento de la Camara.

La informacién se articula con todos los procesos de la Camara, asi como con los sistemas de

informacion y herramientas informativas que hacen parte de los recursos tecnoldgicos es por eso

gue se articulan con los sistemas integrados y los planes y proyecto tales como:

PLANES Y SISTEMAS ARMONIZACION

e Politicas del SIG.

. ) ) e Comité del SIG
Plan Direccionamiento

e Gestién Cambio.

aprendidas.

e Objetivos estratégicos de la Entidad

Estratégico institucional e Planificacion de actividades.

e Gestion del Conocimiento incluidas lecciones

plazo.
Plan de accion anual PAT

e Establecer metas de corto, mediano y largo

e Contar con los recursos necesarios, para
alcanzar las metas y los objetivos propuestos.

e Auditorias Internas

Sistema de Gestion de Calidad informacion.

servicio.

e Métodos para garantizar la vigilancia de la
e Procedimientos, seguimiento y medicion del

e Tratamiento de PQRS
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ANEXO No 1. GLOSARIO DE TERMINOS

e Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacion producida por una institucién y en el que se registran las

secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

e Diagnoéstico Integral de Archivos: Proceso de verificacion del estado actual de la
gestibn documental en aspectos administrativos, archivisticos, conservacion,
infraestructura y tecnologia; asi, como la validacién de su cumplimiento normativo,
identificacion de aspectos criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de

la entidad entorno al cumplimiento de la funcién archivistica

e 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.

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

documental.

e Inventario Documental: Son instrumentos de recuperacién de informacién que

describen de manera exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

e Plan de Conservacion Documental: Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo
plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y 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.

e 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 electréonicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad,
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integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprension y

disponibilidad a través del tiempo.

e 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, recepcién, distribucién, tramite,

organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

e Reglamento Interno de Archivo - RIA: Instrumento que sefiala los lineamientos

administrativos y técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

e SGDEA - Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo: Es un
sistema de informacion o un grupo de sistemas de informacion destinados a gestionar
documentos electrénicos para ser archivados como también documentos de archivos

tradicionales (en soportes papel y otros analogos).

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

de su ciclo vital.

e Tablas de Retencién 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 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.
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ANEXO No 2. MAPA DE PROCESOS
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ANEXO No 3. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

Fecha de elaboracién del Diagndstico:

30 |6] 2023 |

1. Ruddy Danerys Gémez Mendoza

. o Céamara de Comercio del Piedemonte
Nombre razon social:
Araucano
Fecha de creacion de la empresa: 22 ‘ 1 ‘ 1993 ‘
Tipo de sociedad:
Sociedad de Souedgd Socied ,
: L . , .. | comandita Sociedad
Sociedad An6nima | Sociedad por acciones | Responsabili fia Simole ad sin 4nimo
(S.A) simplificadas (S.A.S) dad Limitada P | colectiv
0 por de lucro
(LTDA) : a
Acciones
X
Sector de la economia al cual pertenece: Sector terciario (servicios)
Carécter de la empresa:
Privada | Privada
Publica Privada Mixta con . de, Familiar
funciones | interés
publicas | cultural
X
Oftra. ¢, Cual?
Nivel:
Nacional Departamental Municipal Distrital Extranj | Multinacio
era nal
X
Mediante el decreto 139 del 22 de enero de
Documento o Acto Legal con el que fue 1993 expedido por el entonces ministerio de
creada la empresa: desarrollo econémico (actual ministerio de
comercio, industria y turismo)
Cantidad de Dependencias segun
: ; . cuatro (4)
organigrama vigente:

Misién u Objeto

de la empresa:

Somos una entidad privada sin animo de lucro,

competitividad regional.

en llevar por delegacion legal el registro mercantil, en nuestro rol como agencias de desarrollo
productivo promovemos el crecimiento del sector empresarial y el fortalecimiento de la

de caracter corporativo y gremial, enfocados
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Entes que controlan o regulan la empresa:

1. Superintendencia de Sociedades

2. Contraloria General de la Republica

3. Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

4. Procuraduria General de la Nacién

5. Unidad de Gestién Pensional y Parafiscales — UGPP

6. Archivo General de la Nacién

Direccion Sede Principal de la
empresa:

Calle 30 N° 162 — 25 Av. Incora

Teléfono: 8892270 — 8891988

Correo
Electré

contactenos@cpiedemonte.co

nico:

¢La empresa cuenta con
regionales o sucursales?

Si

X

N | Cuenta con dos oficinas receptoras en dos

0 | municipios alternos gue funcionan como punto
de contacto, pero reciben la totalidad del
direccionamiento de la ubicacién principal.

En caso afirmativo, mencidnelas:

Nombre de la regional o sucursal Direccion Teléfono
Camara de Comercio del
Piedemonte Araucano Calle 3 N° 3-58 8835757
Camara de Comercio del Carrera 14 N° 17 — 39 Barrio
Piedemonte araucano las ferias 8887161

Direccion Sede Principal del
archivo:

Calle 30 N° 162 — 25 Barrio seis de octubre

Ciudad o Departa
o Saravena , Arauca
Municipio: mento:
Correo
. . 8891988 Cel: (+57) . : .
Teléfono: 320 302 1117 Erll?g(t)r.o gestiondocumental@cpiedemonte.co
Archivo
¢,Con que tipos de archivo cuenta de Archivo Central | Archivo Histérico
la empresa? Gestion
X X o?
R . - Si N | Las oficinas receptoras envian de forma
¢ Existen archivos satélites o I g
) O | periddica por semanas los documentos
descentralizados? . .
X | producidos a la matriz de Saravena

En caso afirmativo, mencione las oficinas productoras y los documentos que lo componen:
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Tipos de documentos que
Nombre de la dependencia conforman el archivo Cantidad de depdésitos
descentralizado

¢En el organigrama de la empresa, | g; | N |Observaciones
existe la seccién o dependencia de o
archivo? X
¢La seccién o dependencia del 1 |2 3 4 5 6 7
archivo en qué Nivel de la
estructura organica se encuentra? X
5 que depen e pert_enef:e i Direccién administrativa
archivo dentro de la entidad:
Sj N | Observaciones
¢En la estructura organica de la 0
empresa, existe el cargo de jefe de Un funcionario asume las responsabilidades
Archivo? X | del archivo, como técnico en Gestidn
Documental.
Nom Ingrid Paola Bautista Caballero

Nombre y Cargo del jefe inmediato | bre:
del responsable del archivo: OC.arg Director Administrativo

: Nom .
Nombre y cargo del jefe (o bre: Ruddy Danerys Gomez Mendoza
Responsable) del archivo de la Car-g
empresa: o Técnico en Gestion Documental.

Estudios complementarios en el manejo de herramientas

FTSESIEN J (OiEe: y/o instrumentos de gestion documental.

. _ Tiempo Medio
EI jefe o r_esp(_),nsable del archivo completo Tiempo Por horas
tiene dedicacion: X
El jefe o responsable del archivo En la empresa En el cargo
cuanto tiempo lleva: 1 afio Vigencia actual

Funciones Generales del jefe o responsable del Archivo

NOTA: las funciones a continuacion descritas estan contenidas en el perfil ocupacional y
descripcion de funciones de la CCPA.

1. Asistir a la Direccién Ejecutiva en el disefio y aplicacion de politicas de archivo de la
entidad

2. Liderar y orientar el mantenimiento del programa de gestién documental.
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3. Recibir y verificar los documentos de los registros publicos entregados para archivo.

4. Preparar los documentos para su respectiva digitalizacion.

5. Escanear todo tipo de documentos, en especial mantener actualizado el archivo digital de
los documentos de los registros publicos.

6. Realizar el proceso de archivo fisico.

7. Indexar los documentos digitalizados en las carpetas virtuales de las bases de datos del
archivador de imagenes.

8. Almacenar los documentos digitalizados e indexados, segun tipo de documento digital en el
sistema SQL.

9. Elaborar los informes para las entidades de control y vigilancia, cuando sean requeridos y
elaborar informe estadistico mensual de lo realizado, para seguimiento y control de la
Presidencia Ejecutiva.

10. Certificar la autenticidad de los documentos digitalizados y manejar el archivo virtual.

11. Recibir los requerimientos de digitalizacion de documentos de todas las dependencias de
la Camara y administrar el servidor y estaciéon de digitalizacién.

12. Ejecutar el archivo periédico, oportuno y ordenado de las carpetas de los registros
publicos, de los documentos entregados a la Camara de Comercio para su inscripcién o de
informacioén, velando por su integridad y conservacion.

13. Efectuar permanentemente el control sobre los expedientes de los registros publicos en
cuanto a las entradas y salidas del archivo y los controles periédicos de verificacion de su
conservacion y custodia.

14. Responder por la custodia, conservacion, cuidado e integridad de los archivos
documentales o digitales de los registros publicos de la Camara.

15. Administrar las tablas de retencién documental, dando estricto cumplimiento a las
directrices establecidas al respecto.

16. Asistir a los integrantes del comité de archivo en su funcionamiento.

17. Efectuar permanentemente el control sobre los expedientes de los registros publicos en
cuanto a las entradas y salidas del archivo y los controles periédicos de verificacion de su
conservacion y custodia.

18. Realizar la programacioén, gestion, obtencién y ejecucion de los recursos financieros
necesarios para su area.

19. Elaborar y dejar los registros de las actividades y eventos que se ejecuten y realizar el
proceso de administracion documental correspondiente.

S N | El responsable del archivo frecuentemente

¢ Las funciones del responsable del o | debe realizar labores correspondientes a el
archivo son acordes con el Manual area de registros publicos, ya que la entidad
de funciones? X | presta un servicio de registro en manejo

mercantil o comercial.
N | La entidad maneja manuales de funciones en

(ST VS s Eelees = o | general y procedimientos especificos para la
gn la Empresa? realizacion de tareas contenidas en los
P ' X procesos agrupados en el Sistema integrado

de gestion.
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N | La Entidad cuenta con manuales especificos

; Existen Manuales de Eunciones Si o | definidos por la firma Lexco SA y de forma
én la Seccién de Archivo? interna el proceso de Gestion Documental
' X cuenta con procedimientos que definen las
actividades realizadas en el area.
¢ El terreno donde se encuentran Sj
. > i No
ubicados los depdsitos del
archivo, estan lejos de industrias No existen industrias de este tipo cerca
contaminantes o posible peligro X
de atentados bélicos?
¢ Existen planos Si No
arquitectonicos? X
: . Si No
¢ Existen planos técnicos? X

¢, Cuantos niveles tiene el
edificio?

dos (2)

Area Construida (m2):

Primer Piso 336,78 y Segundo Piso 410,12

Estado general del inmueble:

Deteriora En En 6ptimas
. Remodelado ey
do construccion condiciones
X
Los depdsitos de archivo con que cuenta actualmente la empresa:
Sj No Observaciones generales: Los espacios no
. , son suficientes para el volumen
¢ Fueron construidos .
: : documental generado y a la fecha ya estan
especialmente para el archivo? : e
X alcanzando su capacidad maxima de
almacenamiento
S No Observaciones generales: Estan
adecuados para el manejo exclusivo de
. archivo, estanterias y clasificacion
¢ Fueron adecuados para : )
: correspondiente al manejo, aunque no
almacenar el archivo? N O
X cumplen las especificaciones técnicas
exigidas por la norma en manejo de
espacios.
Af : Observaciones generales: Los espacios
¢Son suficientes para el Si No son insuficienteg P
volumen documental
identificado? X
¢ Han asignado los espacios de Sj No Al momento el espacio para el &rea e
almacenamiento de acuerdo con archivo esta en su capacidad méxima, sim
la produccion documental embargo, la gestion archivistica esta
establecida en las Tablas de X | clasificada.
Retencién Documental?
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¢La empresa dispone de Sj No
espacios destinados para la
recepcion, registro y radicacion X
de la correspondencia?
gf;nr,][ Los depdsitos son: El depdésito cuenta con areas de:
0s En Propied
¢Con qué | depo ariend ad de |Cant
tipos de | sitos Prooi un idad
. pi 0, ~
archivo | cuent ik | e tercero | total o o Cons | Ban
cuenta la a de 1a | strado contrata| de | Admini | Clasificacién | Descr| ulta/ | of
empresa | cada empr | s por do para | caja | strativa | /Depuracion | ipcion | Repro | Cafe
? tipo I almacen| s grafia | teria
de esa a amiento
. empre
archiv sa de
0? archivos
Archivo
de 2 X X X
Gestion
Archivo
Central X X X
No
No exist
Archivo |esta eun
Historico | clasifi inve
cados ntari
0

Observaciones Adicionales: El area de Gestibn Documental se encuentra en proceso de
actualizar y organizar toda el area de Archivo de la entidad, que permita cumplir con la
normatividad.

¢ Los depdsitos de archivo dan a la calle? S NXO

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestaciéon de Si No

servicios, estan fuera de las areas de almacenamiento y/o

deposito? X

¢ Las areas técnicas cuentan con el necesario aislamiento Si No

gue debe existir en cuanto a la funcién desarrollada

(zonas de custodia, recepcion, organizacién y tratamiento X

de documentos)?

Si No |Deigual

manera, se

. . L . deja

¢Las areas de depdsito permiten un adecuado estipulada

desplazamiento, seguridad y manipulacién de la | 5 d

documentacion? X |&areade
presupuesto
la
asignacion
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de recursos
para la
adecuacion
de la
infraestructu
ra de los
depdésitos
de archivo.

¢, Cuentan con elementos de control y aislamiento que Si No
garanticen la seguridad de los acervos documentales? X

Las series documentales como Historias Laborales, Si No
Actas, Resoluciones y Contratos, ¢,se almacenan en las X
mismas areas de depdsito?

¢Las areas de archivo cuentan con sistemas de seguridad y vigilancia?
Tipo Si No Describa
Las cAmaras no vigilan especificamente

Camaras X , .
las areas de archivo
Alarmas X la Entidad cuenta con un sistema de
alarmas.
Cerraduras X Las puertas de los depdsitos tienen
cerraduras
Vigilancia remota X Existe V|g|_lqn0|q,remota en general para
toda la edificacion
Circuito cerrado de television X
Otro. ¢Cual? X monitoreo de vigilancia presencial.
¢, Cuenta con depdsitos separados para los diferentes tipos de soporte?
Tipos de soporte Si No Cant. Aire (e
m2)
Papel X
Medios Magnéticos X
Digital X
Oftro. ¢, Cual?
ILUMINACION / VENTILACION
¢ Los depositos poseen iluminacion | Si | No
natural? X
Control de la iluminacién natural:
Control Abierta ¢Sellada? D(()a:(e):rl
Element | S Hora Observacio
- | No . . 24 .
(o] I Cortina | Persia S Ocasi . Rota/ nes
hor Si No
S nas | ¢ labor | onal Otro
ales
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;/entana X X
Claraboy
as
Puertas | X X X

REGISTRO FOTOGRAFICO

¢Los depésitos poseen iluminacion | Si | No | Todos tienen instalada iluminacion artificial,

artificial? X aungue en uno de ellos no es insuficiente
. Encendida .
Tipo de Eei Encendida Horas Encendida
iluminacié : 24 horas Ocasional i
Iluarl'r]tlirf]i?:?;?n FOCOS Laborales Observaciones
Si No | Si No Si No
No utilizadas en
Incandescente . .
las instalaciones
No se ha
determinado si
estas son
suficientes, en
Fluorescente X X X '
mayor cantidad se
encuentran
instaladas
lamparas led.
¢La iluminacion incide Si | No |Los focos iluminan directamente las cajas
directamente sobre la gue contienen los documentos
documentacién y unidades de X

conservacion?

Ventilacion natural dada por:

Tipo de Ventilacién Si | No
Ventanas X
Puertas X
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Rejillas

X

Otro. ¢ Cudl? Escaleras

Ventilacion artificial dada por:

aireacion continua y la disposicion
de las unidades de conservacion
en los estantes, permite una
adecuada ventilaciéon a través de
ellas?

Tipo de Encendida Enﬁgrs;da Encendida
ventilacién Cant. | 24 horas Laborales Ocasional Observaciones

SRS Si No| Si No Si No

. No existe
Ventiladores 2 X X X ventilacion artificial
Aire No existe
Acondicionado 0 X N N ventilacion artificial
Oftro. ¢, Cual?
Ducto de
ventilacion
¢Las bodegas cuentan con si | No

La aireacion solo se da cuando se encuentra
personal trabajando en los depoésitos y se
X |abren las puertas

Los depdsitos cuentan con
sistemas de regulacién de:

Si No Observaciones

Humedad Relativa

X

Termohigrémetro

Temperatura X Termohigrémetro
Ventilacién X No existe este tipo de sistema
. Desconocemos si es la suficiente y
lluminacion X
adecuada
Filtrado de Aire X No existe este tipo de sistema

Medicion de condiciones ambientales:

Humedad Relativa (Promedio) de la
ubicacién geografica en que se
encuentra ubicado el edificio:

Segun consultas realizadas en la web la humedad
relativa del municipio de Saravena donde se encuentra
ubicada geograficamente la entidad esta en promedio
del variar del 65% hasta un 99%.

Temperatura (Promedio) de la
ubicacién geogréfica en que se
encuentra ubicado el edificio:

Segun consultas realizadas en la web la temperatura
promedio del municipio de Saravena donde se
encuentra ubicada geograficamente la entidad es de
25.5 grados centigrados.

Para la documentacién que se
encuentre en soporte papel, la

entre 45% y 60%. ¢ Qué medicién

temperatura debe estar entre 15y | 27°
20°C. ¢ Qué medicion se registra

en el momento de la visita?

La Humedad relativa debe estar 76%
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se registra en el momento de la
visita?

con documentos?

Para otros soportes: Tipo de Soporte Puntos de medicion
Humedad Relativa No aplica No aplica
Temperatura No aplica No aplica
lluminacion No aplica No aplica
La entrada de polvo se da por: Si | No Observaciones
Tapetes X
Cortinas X
Otro.  Cual? X Los archivos estan cerca a lugares
"¢ ' frecuentados por usuarios
- - St | No || 4 entidad dimiento d
desastres para la empresa? X SS&T y manejo de gestion del riesgo, que
permite prevenir y mitigar cualquier evento
¢ Existe un plan de prevencién de gue se pueda presentar en los diferentes
desastres para el archivo? X | procesos
En fec;ha
Canti Funcionamien ultimo
Control de incendios Si | No daré' Tipo to? mantenimi
a ) ento
Si No
e(;IPz;sCiie\?ogetector de incendios en X 3 0 X |No aplica
¢ Poseen extintores en las areas X 3 Multipro X NOV-22
del archivo? posito
¢ Cuenta la empresa con centros de | Si | No ¢ Cudles?
apoyo cercanos a las instalaciones
del archivo? X
La empresa cuenta con: Si | No
Comité paritario de salud y
seguridad en el trabajo o _
Brigadas de Emergencia X COPASST y Brigadista de emergencia
Planes de Evacuacion X
Senfalizacion X
¢En caso de situacién de Si | No Descripcién
emergencia, se cuenta con un plan . . ,
de contingencia para continuar X Los planes operativos normalizados estan
operando? definidos para algunas emergencias
¢ Los colaboradores del archivo Si | No
cuentan con dotacion para trabajar X Sin embargo, no sabemos si es la suficiente
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¢ Los colaboradores del archivo
cuentan con elementos de
proteccion personal (EPP) para
trabajar con documentos?

Si No

X

Sin embargo, no sabemos si es la suficiente

¢ Se ha establecido que hacer con
la documentacién en caso de
desastre con agua?

Si No

casos

No se tiene previsto que hacer en estos

¢ Se ha establecido que hacer con
la documentacion en caso de
desastre con fuego?

Si No

casos

No se tiene previsto que hacer en estos

. Frecuencia
Mantenimie

Semes | Mensu
tral al

Anu

nto
al

Otr

Observaciones

Depésito X

Documenta X
cion

Se realizan acciones de control
microbioldgico en areas y/o
documentos?

Si No

Con que frecuencia:

X

Inspeccién de Depdsito

Estado de Conservacion (Si/
Material de No) .
Elemento » - —  Observaciones
construccion Griet | Hume - Deteri
as dad oro
Pisos concreto y ceramica | No No Si No
MUroS concreto y ladrillo de Sj Sj Sj Sj
barro
Techos Draibol No Si No Si
Divisiones Madera y draibol Si No Si Si
Otros Madera y metal No No No No
(puertas)
. . Si | No
¢Bajantes a la vista?
No
, Si | No
¢ Conductos de energia? Si

Fechas extremas de la documentacion que se encuentra en los depésitos de archivo:

Se desconoce el dato

: : T
Cantidad de lfnldades o ot | Se desconoce Aproximado: Se desconoce
conservacion: al
Tipo |Si| No Cantidad
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Las unidades de
conservacion para
documentacion con
soporte papel se
encuentran en:

Cajas
X200

Cajas
X300

Cajas
X500

Carp
etas

Libro

Legaj
0S

AZ's

Folde
Blanc
Tres

Argoll
as

Otro.
¢,Cua

X

Total Unidades Documentales:

Total Cajas:

El archivo cuenta con
otros tipos de
documentacién como:

Tipo

Si

No

Cantidad

Fotog
rafias

Micro
film

Cinta
S
magn
ética
S

Disco
S
Optic
0s

Plano
S

X

¢, Con cuantos metros
lineales cuenta el
archivo?

Se desconoce
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Promedio de folios por
unidades de Se desconoce

conservacion

La documentacion se encuentra ubicada en:

Archivadores? X

Estanteria de 2.20 Mts Sj N Tipo Sj No Metal Mader Otro
de altura o de mayor 0 a
tamafo con la debida :Ce
resistencia? X | rrad X X
a?
SAb
ierta X X
?
Disposicion de la estanteria en el deposito
. N Distancia
Si .
) 0] Promedio:
Paralela a los muros: , .
X 5 Algunos estan perpendiculares y otros
cm paralelos
Perpendicular a los X 5
Mmuros: cm
Distancia prorr_1edno 40 cm
entre estantes:
¢La documentacion se S N
encuentra ubicada en O | Se encuentra ubicada en estanterias

Archivadores?

¢lLadocumentaciéonse | g; | N

encuentra ubicada en 0 | No existen planotecas en la entidad

Planotecas? X

Disposicion de la documentacion . .

P . Vertical X Horizontal
en la estanteria:
¢, Cémo se almacenan los archivos de gestién? Si No

¢, La documentacién se encuentra ubicada en X

Estanteria Abierta?

¢La documentaciéon se encuentra ubicada en
. X

Estanteria Cerrada?

¢, La documentacién se encuentra ubicada en X

Planotecas?

¢La documentaciéon se encuentra ubicada en

Se tiene identificada la historia |
de la empresa, organigramas Si| No . : .
de periodos anteriores y/o No estan contenidos en un solo registro, pero son
, ubicables
manuales de funciones X
obsoletos?
Si| No La periodicidad de las reuniones del comité es:

102




GESTION DOCUMENTAL

PA-0501-2

“N CAMARA

DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE

N o AR AU CAND
Apoyemos lo mual,TFu.’

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD)

VERSION 2 | 29/12/2023

PAgina 103 de 116

¢, Se encuentra establecido el
comité interno de archivo?

Mensual |

Trimestra

Semestr Anual Otra.
al ;Cual?

X

X

La empresa cuenta con:

Elabora

do Aprobado

Si| No Si No

Fecha de aprobacién
(DD/MM/AAAA) ?:

¢La empresa cuenta con
politica de calidad?

X X

¢La gestion documental esta
definida como un proceso
transversal en el Sistema de
Gestion de Calidad?

¢, Se tienen identificados en el
mapa de riesgos de la
empresa lo inherentes a la
gestion documental?

No esta contemplado el
proceso en el mapa de
riesgos

¢La empresa cuenta con
politica de gestion
documental?

¢ Las politicas de gestion
documental se encuentran
alineadas al sistema de
gestion de seguridad y salud
en el trabajo?

¢ Las politicas de gestion
documental se encuentran
alineadas al sistema de
gestion de medio ambiente?

La empresa cuenta con:

Elabora

do Aprobado

Si| No Si No

Fecha de aprobacién
(DD/MM/AAAA) ?:

¢,Cuadro de clasificacion
Documental?

7/09/2017

¢ Tablas de Retencién
Documental?

17/05/2016

¢ Programa de Gestion
Documental?

¢ Plan Institucional de
Archivos?

¢JInventarios Documentales?

Inventario natural de
matriculas canceladas e
inventario de transferencias
documentales
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¢Modelo de Requisitos para la
gestion de documentos X
electronicos?

¢,Banco Terminoldgico de
Tipos, Series y Subseries X X
Documentales?

¢Mapas de procesos y flujos
documentales?

¢, Tablas de Control de Acceso
a los documentos?

¢ Tablas de Valoracion
Documental? ¢ Qué periodo X X 9/09/2017
cubren?

¢, Reglamento Interno de
Archivo?

¢, Se ha establecido el Sistema
Integrado de Conservacion - X X
SIC?

¢ Se ha establecido el
protocolo de digitalizacion?
¢, Tiene establecido los
registros de activos de X X
informacién?

X X 9/09/2017

El archivo presta servicios de:
Si| No
X

¢,De las consultas queda un Si| No |Describa: Manual, es una planilla
registro estadistico manual o X
automatizado?

Cuantas consultas se ¢Por mes? ¢ Por afio?
atienden en promedio:

¢ Consulta de documentos?

¢ El archivo cuenta con sala | Si| No |Describa:

de consulta? X

Usuario Describa:
La atencion de consultas se S Usuarios Externos
realiza a: Internos

X X

¢ Presta servicio de Si| No . _
Fotocopias? X Se cobra a los usuarios el valor de las copias
Cuantas fotocopias se sacan ¢Por mes? ¢ Por ano?
en promedio:
¢ El servicio de fotocopiado es | Si| No Describa: Personal de archivo
atendido por personal del X
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archivo o por personal
contratista?
é%ﬁf;’lﬁzasceig\g%os e Si| No Esta en proceso de produccion en el area de
Microfilmacion? X registros publicos
¢ El servicio de digitalizacién o
?;?;gﬂlg?jzfgrﬁi\%eg%f? por Atendido por el personal de archivo
personal contratista? Describa
¢, Por mes? ¢ Por afio?
Se
Cuantos paginas o folios se proyelcto
digitalizan o microfilman en con el mes
promedio: 1308 15696 mas alto
de
digitalizaci
on
¢ Esta organizada la Si| No |Describa: se encuentra clasificadas y organizadas
documentacién? X de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental.
Organic
La documentacion esta fun?:-ion Prgggde -cr)e:; itr:(t:c? Autor Otro
clasificada por: al
X
., Alfabéti | Numéric | Cronoldg | Alfanum Otro
La documentacion esta co o ico érico
ordenada por: X
El archivo cuenta con si| No Guia Catalo
instrumentos de Cudles: go
consulta/recuperacion de la X " | Inventari X Otro
informacion? 0
El inventario tiene aplicacion | Si| No Observaciones
de TRD y/o TVD? X
¢ Se encuentra el inventario Si| No Observaciones
en base de datos? X
¢Han tenido pérdida de St | No Qbservamones
documentacién? X Se han perdido documentos de algunos
expedientes
Aspectos Generales Si| No Observaciones
¢ElI PGD se articula con la X
misién de la Entidad?
¢EI' PGD se articula con los
.. R X
objetivos institucionales?
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,El PGD se articula con las
metas estratégicas de la
Entidad?

¢ Los procedimientos de la
gestion documental estan
estructurados respetando los
principios y procedimientos de
la Ley de Transparenciay
acceso a la informacion?

¢ Los procedimientos de la
gestién documental estan
estructurados respectando los
lineamientos y principios de la
Ley de datos personales?

Alcance

Si

No

Observaciones

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

El PGD va dirigido a la Presidencia, el comité
interno de archivo (alta direccién), direccién y
dependencia, entes de control, entidades publicas y
privadas y comunidad en general que requieran
acceso a informacion publica.

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

Registros publicos

¢ElI PGD puede ser alineado
con el plan estratégico
institucional?

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

Existe unos valores asignados para la gestion
documental de acuerdo a las necesidades que se
van adquiriendo

En relacion con
requerimientos tecnoldgicos
¢, La Entidad cuenta con un
aplicativo de gestion
documental? En caso
afirmativo indique cual es 'y
gue moédulos tiene.

Software de gestion documental Docxflow 4.0

¢,Se cuenta con un Sistema
de Gestiéon de Documentos
Electréonicos de Archivo —
SGDEA? En caso afirmativo
indicar el nombre

Software de gestion documental Docxflow 4.0
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¢ Se utiliza la firma
electronica? En caso
afirmativo indique cuales son
los criterios de uso.

¢Dentro del PGD se
considero la gestion de X
documentos electrénicos?

¢ Se tienen definidos los
metadatos para los X
documentos electréonicos?

PLANEACION

DOCUMENTAL
¢, La Entidad ha formulado
disposiciones internas tales
como resoluciones, circulares
y procedimientos que buscan
regular la gestion
documental? En caso
afirmativo registrelos en el
formato.
¢ Existen series documentales
de preservacion a largo
plazo? En caso afirmativo
registrelas en el formato.
¢ La Entidad ha establecido en
los manuales los cargos de
los funcionarios autorizados
para firmar la documentacion?
¢El area encargada de la
gestién documental tiene
identificados los documentos
vitales de la Entidad?
Se utilizan en la entidad
certificados digitales (firmas

Si| No Observaciones

X | La busqueda de estos documentos es accesible

digitales) ¢ Para qué X
procedimientos los utilizan?

Se identificaron documentos
especiales (graficos,

¢sonoros, audiovisuales, X

microfilmados, planos)?

¢ Tienen procedimientos
especiales?

¢ La entidad ha identificado
medidas de control parauso | X
de reprografia? (fotocopiado,

La digitalizacion de los documentos esté en
proceso.

107




GESTION DOCUMENTAL

PA-0501-2

“N CAMARA

DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE

N o AR AU CAND
Apoyemos lo mual,TFu.’

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD)

VERSION 2 | 29/12/2023

PAgina 108 de 116

impresién digitalizacion y
microfilmacion)

recepcion de documentos?

PRODUCCION . .
DOCUMENTAL Si| No Observaciones
¢ Existe procedimiento para la
e X
produccién documental?
¢ Estan definidos los flujos de X

¢ Existe control sobre la
recepcién y trdmites de
documentos en soportes
electronicos?

Reporte en el Sistema de Docxflow 4.0, de los
X radicados de documentos digitalizados y
electronicos recibidos.

¢, Existen modelos para la
elaboracion de documentos
internos y externos?

internos y externos

El sistema integrado de gestion define una serie de
X formatos para la elaboracion de documentos

¢, Se tiene definido el nimero
de copias que se generan
cuando se generan
documentos internos y
externos?

¢, La Entidad lleva Consecutivo
de Comunicaciones Oficiales?

X Empezé a llevarla a partir del afio 2016

GESTION Y TRAMITE

Si| No

Observaciones

¢ Existe procedimiento para la
gestion y tramite de
documentos?

¢La empresa cuenta con
ventanilla de radicacion de
correspondencia? Especifique

Ventanilla tnica de correspondencia fisica y virtual
mediante el software Docxflow 4.0

¢, Se utilizan planillas de
control para la entrega de
documentos?

¢, Existen horarios definidos
para la distribucion de la
correspondencia interna 'y
externa?

X De 7:00 am - 11:30 am y 2:00 pm - 5:30 pm

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

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

Docxflow 4.0

se genera reporte en el sistema documental
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¢ Tienen procedimientos para
la aplicacion de la politica X
Cero Papel?

¢ Existen controles de entrega
de los documentos a las X
dependencias?

Se realiza por medio de una planilla de préstamos
de documentos

¢La empresa cuenta con
servicios de alerta para hacer
seguimiento a los tiempos de | X
respuesta de las
comunicaciones recibidas?
¢La empresa cuenta con
controles para certificar la
distribucion de los
documentos?
ORGANIZACION
DOCUMENTAL
¢ Existe procedimiento para la
organizacion documentalen | X
los archivos de gestién?
¢, Existe procedimiento para la
organizacion documental en
los archivos centrales o
inactivos?
¢ El archivo esta organizado
de acuerdo con las politicas y
procedimientos de gestion
documental?
¢ Estan rotuladas las unidades
de almacenamiento de X
acuerdo con las TRD?
¢, Existe archivo central? X
¢ Existe procedimiento o
politica para la organizacion
documental en el archivo
central?
Se han clasificado,
¢ordenado, depurado,
almacenado y valorado los
fondos acumulados?
¢Las politicas de organizacion
del archivo contemplan X
aspectos de preservacion?
TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL

En sistema Docxflow 4.0, se cuenta con un
semaforo de alerta en los tiempos de respuesta

Si| No Observaciones

Si| No Observaciones
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¢ Existe procedimiento para

las transferencias X
documentales?

¢ Se elabora un cronograma
anual de transferencias X

documentales primarias?
¢, Si no se realizan
transferencias, es por falta de | X
espacio?
¢ Sino se realizan
transferencias, es por
inexistencia del archivo
central o histérico?
¢ Se llevan a cabo
transferencias documentales Las transferencias no son de todas las
secundarias? En caso dependencias solo de registros publicos
afirmativo explique.
¢Las areas realizan la
preparacion fisica de las
series y subseries
documentales a transferir?
¢ El &rea responsable de
validar la transferencia realiza
control de calidad? En caso
afirmativo, si se encuentran
errores, que procedimiento se
lleva a cabo.
¢, Se ha realizado depuraciéon
o eliminacion natural previa a X
la transferencia?
DISPOSICION DE
DOCUMENTOS
¢ Existe procedimiento para la
disposicién de los
documentos (Eliminacion, X
Digitalizacion, Archivo
Historico)?
¢,Hay documentos de
conservacion total? En caso Sl
afirmativo explique qué (Lo establecido en la TRD)
criterios se tienen en cuenta.
¢, Han eliminado
documentacion?
¢, Se cuenta con procedimiento
0 instructivo para realizar
eliminacion documental? Si la
respuesta es negativa,

Devolucion de los documentos y se envia los
X hallazgos al correo electrénico del area
responsable.

Si| No Observaciones
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describa como se realiza el
proceso de eliminacion

¢ Se elaboran actas de
eliminacion?
¢,Se usan medios alternativos
para garantizar la
conservaciéon en un formato X
diferente? En caso afirmativo
explique.

PRESERVACION A LARGO

PLAZO

¢ Existe procedimiento para la
preservacion documental a X
largo plazo?
¢, Se garantiza la seguridad y
conservacion de la
informacion electrénica X |Fisico Sly parte electrénica
generada por la Entidad? En
caso afirmativo expligue.
¢ Se realiza migracion de
informacién? En caso X Sl del SIREP a SlI, de SEGA PRESS a JSP7
afirmativo explique
En el archivo hay presencia
de: Hongos, roedores, X Acaros, hormigas, hongos
insectos, ¢ 0tros?
¢, Se han hecho tratamientos
preventivos de conservacion X
al archivo?
¢, Se han hecho tratamientos
correctivos de conservaciéon al | X No estamos seguros de que sean los adecuados
archivo?
¢, Se realiza foliacion de
acuerdo con el instructivo del X | No se harealizado
AGN?
¢, Se hace empaste o
encuadernaciéon?
¢ Los expedientes se legajan
con perforacién?

¢ Utilizan clips metélicos? X
¢ Utilizan clips plasticos?
¢, Realizan reparaciones X Desconocemos si es el método adecuado es el
menores a los documentos? empleado

La documentacién presenta
alteraciones de tipo fisico:

Desgarro Algunos documentos
Fragilidad X Algunos documentos

Si| No Observaciones

Si| No Observaciones

X
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Cinta pegante

Algunos documentos

Manchas

Algunos documentos

Rasgadura

Algunos documentos

Faltantes

Algunos documentos

Humedad

Algunos documentos

Doblez

Algunos documentos

Fragmentacién

XX | X[ X|X|X|X

Algunos documentos

VALORACION
DOCUMENTAL

No

Observaciones

¢ Existe procedimiento para la
valoracién documental?

¢, Existe procedimiento para la
actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental?

¢ Existe un equipo
interdisciplinario para llevar a
cabo la valoracién 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.

Comité interno de archivo

Cuenta con sistemas de informacién como a|

poyo a los procesos de la Empresa

Nombre del Sistema
de Informacioén

Dependencia que lo utiliza

Nombre de la

Funcionalidad

1. JSP/ Software
administrativo y
contable

Direccion financiera

Llevar la contabilidad de la entidad

2. Docxflow 4.0

Archivo

Digitalizacion de la documentacion (solo
se esta implementando en la parte
registral y de ventanilla de

correspondencia)

3. SlI

Registros publicos

Llevar el registro de las matriculas

mercantiles

RELACIONE LOS 10 ASPECTOS QUE CONSIDERA MAS CRITICOS SOBRE LA GESTION
DOCUMENTAL EN LA EMPRESA

1. El personal asignado al area de archivo no se encuentro calificado

2. Falta de personal para ejercer todo el control documental.

3. La infraestructura de los depositos es insuficiente para el volumen de documentos fisicos

4. Los funcionarios de la entidad desconocen en general su participacion y responsabilidad en
el proceso de gestion documental

5. El comité de archivo no es funcional y sus miembros ninguno tiene conocimiento o
habilidades sobre gestion documental
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6. No se tiene un inventario claro del volumen de documentos que se maneja

7. No existe un archivo unificado bajo el direccionamiento de un Unico responsable

no posee el conocimiento necesario

8. El responsable de archivo no este asignado de tiempo completo a las labores de archivo y

de la entidad

9. Las herramientas de gestion documental existentes no estan adaptadas a las necesidades

y necesidades

10. Los espacios de trabajo del archivo no se encuentran adaptados acordes a las exigencias
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ANEXO No 4. MATRIZ DE RIESGOS
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ANEXO No 5. PLAN DE TRABAJO

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO

PLAZOS DE EJECUCION

%) < ©
0L =1 oS
=2 —~ AN T
ACTIVIDADES E % < %g O E{:.
o
O N AR | <N«
O < s < - <
— — -l
o o o
Disefiar la politica de gestion
documental X
Disefar instructivo de X
actualizacion TRD.
Disefiar banco terminolédgico de
. . X
series y subseries.
Disefiar e implementar el
protocolo de digitalizacién X
Diseiar e implementar las tablas X
de control de acceso
Disefiar el modelo de requisitos X
para la gesti6bn de documentos
electronicos
Actualizar el procedimiento de
produccién documental X
Actualizar el procedimiento de
o X
organizacion documental
Disefiar el procedimiento de X
gestién y tramite
Diseiar e implementar el plan de X
inventario de fondos
documentales acumulados
(archivo central)
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Disefiar e implementar el
procedimiento de disposicion
final

Diseiar el procedimiento de
preservacion digital a largo plazo

Disefar el Sistema Integrado de

Conservacion N

Documentar cambios sistemas

de almacenamiento DocxFlow

4.0.

Capacitacion del Personal X X
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