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I. CARATULA

Tabla 1: Caratula

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -

TITULO PGD

NOMBRE DE LA ENTIDAD CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA
26-05-2023 mediante Acta No. 038 de

FECHA DE APROBACION Comiteé Interno de Archivo

FECHA DE VIGENCIA 2023 - 2027

INSTANCIA DE APROBACION COMITE INTERNO DE ARCHIVO

DENOMINACION DE LA AUTORIDAD | CENTRO DE ADMINISTRACION
ARCHIViSTICA INSTITUCIONAL | DOCUMENTAL

(DEPENDENCIA)

VERSION Version 4.0

RESPONSABLES DE LA ELABORACION | EQUIPO INTERDISCIPLINARIO

DEL PROGRAMA

FECHA DE PUBLICACION 27-06-2023
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II CUERPO Y CONTENIDO

1 . ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental - PGD es el instrumento archivistico que
le permite a la CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA formular y
documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso,
conservacion y preservacion.

La ley General de Archivos establecio las reglas y principios generales que
regulan la funcién archivistica en las empresas privadas que cumplen
funciones publicas como las cdmaras de comercio, asi como la Ley de
Transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica, establecieron
la elaboracién y adopcion del Programa de Gestién 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 DE MONTERIA.

El Programa de Gestion Documental - PGD se actualiza siguiendo la
metodologia del Archivo General de la Nacién - AGN, inicia con la actualizacion
del Diagnéstico 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 DE MONTERIA se realiza para el periodo de tiempo comprendido
entre los afios 2023 al 2027, tomando como base los avances realizados y el
diagndstico integral de archivos se formulan las actividades y tareas a
desarrollar segun las necesidades prioritarias internas.
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2. DEFINICION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

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

2.1. OBJETIVOS

Actualizar el Programa de,Gestién Documental - PGD de la CAMARA DE
COMERCIO DE MONTERIA, a través de la identificaciéon de acciones de
mejora y la implementacion de estrategias a corto, mediano y largo plazo que
permita fortalecer la funcidn archivistica y solucionar los problemas detectados
en el Diagnostico y priorizado en el PINAR.

2.1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Socializar los logros alcanzados en el desarrollo del Programa de Gestidn
Documental - PGD al momento de su actualizacién.

b) Fortalecer los lineamientos de los procesos de la gestion documental.

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

d) Dar cumplimiento a los requisitos legales y reglamentarios exigidos por
la legislacion y aquellos definidos por el Archivo General de la Nacién -

AGN

e) Apoyar la implementacién de los instrumentos archivisticos, con el fin
de asegurar el control, organizacidon y consulta de los documentos de

archivos.

2.1.2. BENEFICIOS DE IMPLEMENTAR UN
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
- PGD

Con la adopcion del Programa de Gestion Documental - PGD la CAMARA DE
COMERCIO DE MONTERIA pretende:




(C: Camarade
Comercio
de Monteria

Unaw Cémara de Todos!

PROGRAMA

Codigo: GD-PRG.01-PRO.01

Fecha: 24-02-2023

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Pagina 10 de 90

Version: 04

Proceso
Responsable

Gestion Documental

e Actualizar, elaborar e implementar los procesos de la gestidn
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 electroénicos.

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

2.2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental — PGD se inicia con la actualizacién del
diagnodstico de la gestidon documental para conocer los avances realizados en
el desarrollo de los procesos de gestiéon 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 descripcién la situacién actual (2023), actividad
realizada por Gestidn Documental en colaboracion de las dependencias
involucradas.

El alcance del Programa de Gestion Documental — PGD en la administracién de
archivos, incluye todos los documentos producidos en las dependencias de la
CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA en soporte fisico y electrénico
registros en las Tablas de Retencién Documental - TRD; y se articula con el
sistema de gestién de calidad (Anexo II Mapa de procesos).

Este programa es dirigido por Gestion Documental y aprobado por el Comité
Interno de Archivo y su implementacidon sera liderada por el responsable de
Gestion Documental, quien coordinara las actividades con las dependencias de
la CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA.

10
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2.2.1. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El publico objetivo del presente documento es la Presidencia, El Comité Interno
de Archivo como representantes de la Alta Direccion, las Subdirecciones,
Coordinaciones y aquellas dependencias y oficinas productoras, que hacen
parte de la implementacion que se establece en el Programa de Gestidn
Documental - PGD, los entes de control y los ciudadanos que requieran tener
acceso a los documentos de la funcion publica.

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

Al momento de actualizar el Programa de Gestion Documental - PGD La
CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA revisé los prerrequisitos exigidos
por la normatividad y encontrd la siguiente situacion:

Ilustracién 1: Pre-requisitos para la elaboracion del programa

L

[

¥
XY

POLITICA DE COMITE
GESTION INTERNO DE
DOCUMENTAL ARCHINO

DIAGNOSTICO
DOCUMENTAL

Fuente: El autor

2.2.1.2. POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA 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 mediante
Acta No 023 con fecha 12/02/2018 y formalizada por la Presidencia con el
documento RESOLUCION No. 001-SAF DE ENERO DE 2018 “Por medio del cual
se adopta la Politica de Gestién Documental de la Cadmara de Comercio de
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Monteria.

2.2.1.3. COMITE INTERNO DE ARCHIVO

La CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA cuenta con el Comité Interno de
Archivo conformado con el documento Acta de conformacion de Comité interno
No 001 del 5 de abril de 2004 y ha venido sesionando por lo menos dos veces
al afio, dejando constancia de las decisiones en las Actas del Comité Interno
de Archivo.

Se recomienda capacitar a los integrantes en la importancia y funciones que
deben cumplir el Comité y en la normatividad de gestion documental.

2.2.1.4. CUADRO DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL -CCD Y TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Al momento de realizar el Programa se evidencia que la CAMARA DE
COMERCIO DE MONTERIA cuenta con el Cuadro de Clasificacion Documental
- CCD, y con las Tablas de Retencién Documental - TRD, y ademas se hace
un proceso continuo de actualizacidén teniendo en cuenta los cambios de la
estructura organica o de las funciones de las dependencias.

El Cuadro de Clasificacion Documental - CCD Vigente es:
Version 01

Fecha de Aprobacion 26/08/2019
Acta Comité Interno de Archivo donde se aprob6: 030

La Tabla de Retencion Documental — TRD Vigente es:
Version 01

Fecha de Aprobacién 26/08/2019
Acta Comité Interno de Archivo donde se aprob6: 030

2.2.1.5. AREA DE ARCHIVO

12
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La CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA cuenta con el area de Archivo
bajo la direccion del Centro de Administracién Documental; el Archivo cuenta
personal idéneo, el lider responde al cargo de Asistente del Centro de
Administracién Documental y los auxiliares estan calificados para atender los
requerimientos de los usuarios internos y externos.

2.2.1.6. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE
ARCHIVOS

Durante la actualizacién del Programa de Gestion Documental - PGD, se
adelanto la actualizacién del diagndstico integral de archivos de la CAMARA
DE COMERCIO DE MONTERIA que tiene como objetivo analizar la situacion
actual de la Camara en el marco de los procesos archivisticos, identificando
los aspectos que se han adelantado, aquellos que estan pendientes por
elaborar y los problematicos y criticos de la gestién documental que hoy se
evidencian en las actividades diarias.

Se elaboro el diagnostico integral de archivos durante los meses de enero y
febrero de 2023 como un pre requisito del Programa de Gestidon Documental -
PGD, para su elaboracién se tom6 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: administracidon, costos de ejecucidn de actividades, infraestructura
fisica de los depdsitos del archivo, instrumentos archivisticos desarrollados y
los aspectos relacionados con los procesos de la gestion documental, en el que
se identificaron algunos aspectos por mejorar que seran detallados en el plan
de trabajo

2.2.1.7. LA PROBLEMATICA

Al analizar el Diagnéstico se encontré la siguiente situacion:

a) La CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA por ser empresa
privada con funciones publicas adoptd el cumplimiento de la Ley
General de Archivos, por lo tanto ha elaborado algunos de los
instrumentos archivisticos para las funciones y buenas practicas en
general a toda la documentacién y demas recomendaciones exigidas
por la ley; se requiere adelantar aquellos instrumentos que faltan
para su elaboracién e implementacién.
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b) A la fecha de documentar la actualizacidén del programa se evidencio

la conformacién del Comité Interno de Archivo, como érgano asesor
de la alta direccion y se encuentra activo.

c) Se cuentan con las Tablas de Retencién Documental — TRD y con el

Cuadro de Clasificacion 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
organizacién de los documentos.

d) La CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA debe dar cumplimiento

de los procesos de la gestién documental reglamentados en el
Decreto 1080 de 2015, a la fecha se recomienda la revisién y
actualizacion de los procedimientos ya elaborados y aquellos que aun
falta su elaboracién.

e) Los colaboradores de la CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA

f)

son responsables del archivo de los documentos en tramite o de
gestion en soportes fisicos y electrdnicos, 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 DE
MONTERIA la elaboracién e implementacion de los programas
especificos que aun no se han desarrollado, garantizando la adecuada
gestion documental, particularmente aquellos relacionados con la
gestion de documentos electroénicos.

2.2.1.7.1. MATRIZ DE DIAGNOSTICO
DOCUMENTAL

El formato de diagndstico documental se adelanté con una matriz que se
adjunta al Programa de Gestién Documental - PGD en el Anexo III.

2.2.1.7.2. RIESGOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

14
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Se hizo una revisidon y actualizacién de los riesgos asociados a la gestidn
documental y de archivo y se adjuntan al Programa de Gestion Documental -
PGD en el Anexo IV.

2.2.1.7.3. PLAN DE TRABAJO

Se registré6 en un plan de trabajo aquellas actividades a desarrollar para
mejorar la funcién archivistica de la CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA
como resultado del analisis de Diagndstico Integral de Archivos y la
problematica encontrada en la situacion actual, estas se adjuntan al Programa
de Gestidon Documental - PGD en el Anexo V.

2.2.2. REQUERIMIENTOS PARA EL
DESARROLLO DEL PGD

Tomando como base los elementos minimos obligatorios exigidos por el
Archivo General de la Nacién se identificaron los requerimientos “normativos,
econdmicos, administrativos, tecnoldgicos y de gestién de cambio”, que se
describen a continuacion:

Ilustracion 2: Requerimientos para el desarrollo del PGD

Requerimientos
normativos

Requerimientos
tecnologicos

&5 =

Requerimientos
de gestion del
cambio

-
Requerimientos

economicos Requerimientos
administrativos

Fuente: El autor
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2.2.2.1.

REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

La CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA identifico y registré las normas
gue en materia de archivo y gestién documental se encuentra obligada a
cumplir o son referentes para implementar como buenas practicas y son las

siguientes:

Tabla 2: Requerimientos normativos

NORMA

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

Constitucion Politica
de Colombia 1991

Congreso de
Colombia

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

Articulo 20 Derecho a la informacién y a
estar informado

Articulo 23 Derecho de peticién

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

Ley 527 de 1999

Congreso de
Colombia

Acceso y uso de mensajes de datos y
comercio electrénico

Ley 594 de 2000

Congreso de
Colombia

Ley General de Archivos

Ley 962 de 2005

Congreso de
Colombia

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

Ley 1273 de 2009

Congreso de
Colombia

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

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 prevencién,
investigacién y sancion de datos de
corrupcién y la efectividad del control de la
Gestion Publica

Ley 1564 de 2012

Congreso de
Colombia

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

16



(C: Camarade
Comercio
de Monteria

Unaw Cémara de Todos!

PROGRAMA

Codigo: GD-PRG.01-PRO.01

Fecha: 24-02-2023

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Pagina 17 de 90

Version: 04

Proceso
Responsable

Gestion Documental

NORMA

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

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 Cddigo
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
Funcion Publica

reformar regulaciones, procedimientos vy
trdmites innecesarios existentes en la
Administracion Publica

Decreto 2364 de
2012

Presidencia de la
Republica de
Colombia

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

Decreto 2693 de
2012

Ministerio de
Tecnologias de la
Informacion vy las

Telecomunicaciones

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

Decreto 103 de 2015

Presidencia de la
Republica de
Colombia

Reglamenta la Ley 1712 de 2014

Decreto 106 de 2015

Presidencia de la
Republica de
Colombia

Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la
Ley 594 de 2000 en materia de 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,
Hemerografico, Documental y Archivistico,
Titulos II 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 trdmites, 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 administracién
publica

17
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NORMA

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

Acuerdo 48 de 2000

Archivo General de la
Nacion

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

Acuerdo 49 de 2000

Archivo General de la
Nacion

Condiciones de edificios y locales destinados
a archivos

Acuerdo 060 de 2001

Archivo General de la
Nacion

Pautas para la  administracién  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
Nacion

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

Acuerdo 002 de 2004

Archivo General de la
Nacion

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

Acuerdo 005 de 2013

Archivo General de la
Nacion

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

Acuerdo 002 de 2014

Archivo General de la
Nacion

Por medio de la cual se establecen los
criterios basicos para creacion,
conformaciéon, organizacién, control vy
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
"Conservacién 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 reconstrucciéon de
expedientes vy se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 008 de 2014

Archivo General de la
Nacidn

“Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de
deposito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacién de 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
Nacidn

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

18
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NORMA

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

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 IV del
Decreto 2609 de 2012

Acuerdo 006 de 2015

Archivo General de la
Nacion

“Por el cual se modifica el articulo 11° del
Acuerdo 008 de 2014 que establece las
especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de
deposito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos
de archivo y demas procesos de la funcién
archivistica en desarrollo de los articulos 13°
y 140 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 gestidén
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 elaboracién, aprobacién, evaluacion
y convalidacion, implementacion,
publicacion e inscripcion en el Registro Unico
de Series Documentales - RUSD de las
Tablas de 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
Administraciéon de archivos y gestién de
documentos electrénicos.

Circular 002 de 2012

Archivo General de la
Nacion

Adquisicién de Herramientas tecnolégicas de
Gestién Documental

Circular 005 de 2012

Archivo General de la

Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacidon y comunicaciones

Nacion oficiales electronicas en el marco de la
iniciativa cero papel
Circular 1042 del . Ley de transparencia y acceso a la
Confecamaras . . P
2014 informacion publica.
Circular 1097 del . Avances Resolucién 8934 del 2014 Gestion
Confecamaras

2014

Documental.
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NORMA

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

Circular 003 de 2015

Archivo General de la

Directrices para elaboracion de Tablas de

2015

Nacién retencidon documental
Circular 1114 del ) Resolucm_n 723 del 20_1,5 Ampliacion termino
Confecamaras para la implementacion del Programa de
2015 L,
Gestion Documental
Circular 1124 del ) Implementaqon Ley 1712 _deI 20_1,4
Confecamaras Transparencia y acceso a la informacion
2015 A
Publica.
Circular 1126 del . Implementacion del PGD en las Camaras de
Confecamaras

Comercio.

Circular Externa

Superintendencias de

Emision de las instrucciones a las camaras

NTC ISO 23081-1 del
2104

2022-01-305869 Sociedades de comercio
NTC ISO 15489-1 del ICONTEC Informacion y documentacién gestiéon de
2010 documentos generalidades 2010.
NTC ISO 30300 del ICONTEC Infor_rpacién y documentacion Sistema de
2013 Gestidn para Documentos fundamentos y
vocabulario
NTC ISO 30301 del ICONTEC Informacion y documentacién Sistema de
2013 Gestion para Documentos Requisitos.
NTC 4095 del 2013 ICONTEC Nornja, _general para la descripcion
Archivistica.
ICONTEC Informacion y documentacién Principio y
NTC ISO 16175-1 del requisitos funcionales para los Registros en
2013 entornos electronicos de Oficina. Parte I:
Informacion General y de principios
ICONTEC Procesos, elementos de datos y documentos
NTC ISO 14533-1 del en Comercio industria y Administraci(’)l?
2014 perf!les de F_|rmas a largo Plazo. Parte I:
perfiles. De firma a largo plazo para firmas
electrénicas avanzadas CMS (cades)
ICONTEC Procesos, elementos de datos y documentos
NTC ISO 14533-2 del en Comercio, Industria y Administracién:
2014 Perf!les de flrma a largo plazo. Part_e II:
perfiles de firma a largo plazo para firmas
electrénicas avanzadas XML (CADES)
ICONTEC Gestion de Documentos. Informacion
GTC ISO TR 15801 almacenada electrénicamente
del 2014 recomendaciones para la integralidad y la
fiabilidad.
ICONTEC Informacion y documentacion procesos para

la gestion de Registros. Metadatos para los
Registros. Parte I: Principios

20
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NORMA g R EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL

DOCUMENTO

NTC ISO 13008 del ICONTEC Informa_c,|0n y doc_umer_\Faaon Proces_o de
conversion 'y migracion de registros
2014 o
digitales.
ICONTEC
NTC 6088 del 2014 Norma para la descripcién de funciones.
ICONTEC Archivado electrénico Parte I:
NTC ISO 14641-1 del especificaciones relacionadas con el diseno
2104 y el funglonamlento de un Sistema qe
Informacion para la preservacion
informacién electrénica.
GTC ISO TR 26122 ICONTEC Informacién y documentacién anélisis del
del 2014 proceso para registros
Normas sobre los registros de autoridad de
NTC 6052 del 2014 ICONTEC archivos relativos a instrucciones, personas

y familias.

Fuente: El autor

2.2.2.2. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

Para la implementacién de las estrategias planteadas en el plan de trabajo del
Programa de Gestiéon Documental - PGD, con vigencia de 2023 - 2027, la
CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA debera disponer del presupuesto
necesario para su 6ptimo desarrollo de la gestion documental, con la debida
aprobacién del Comité Interno de Archivo, teniendo en cuenta las siguientes

condiciones:

. Se identificaron todas

las actividades a desarrollar para el

cumplimiento de las estrategias propuestas en el Programa de
Gestiéon Documental - PGD que requieren presupuesto.

. Presentar ante el Comité Interno de Archivo y la Presidencia, el
presupuesto necesario para la implementacion del Programa de
Gestion Documental - PGD considerando las acciones a corto,
mediano y largo plazo.

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

Tabla 3: Requerimientos econémicos
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REQUERIMIENTOS ECONOMICOS PARA ATENDER EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
(2023) (2024 - 2025) (2026 - 2027)
$ 97.000.000,00 $ 350.000.000,00 $ 450.000.000,00

Fuente: El autor

2.2.2.3. REQUERIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

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

o Equipo Interdisciplinario

Se designd un equipo interdisciplinario con el fin de hacer seguimiento y
control a la actualizacion del Programa de Gestion Documental - PGD vy la
implementacion de las estrategias el cual estd conformado de la siguiente
manera:

Tabla 4: Requerimientos administrativos

REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
EQUIPO INTERDISCIPLINARIO

INTEGRANTE DEPENDENCIA
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERO FINANCIERA
ASISTENTE CAD CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
SUBDIRECTOR JURIDICO Y DE SUBDIRECCION JURIDICA Y DE REGISTROS
REGISTROS PUBLICOS ] PL,JB,LICOS
. SUBDIRECCION JURIDICA Y DE REGISTROS
ASISTENTE JURIDICO PUBLICOS
COORDINADOR DE CALIDAD COORDINACION DE CALIDAD
COORDINADOR DE CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO
COORDINADOR DE SISTEMAS COORDINACION DE SISTEMAS

Fuente: El autor
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2.2.2.4.

REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

La CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA cuenta con sistemas de
informacion que respaldan la operacién de los procesos internos en los cuales
se administra y archiva informacidn de tipo técnico, contable, administrativo,
fiscal, entre otros, a continuacién, se describen las herramientas tecnoldgicas
identificadas para apoyar la gestion documental:

Tabla 5: Requerimientos tecnolégicos

REQUERIMIENTOS TECI\!OL(')GICOS
RECURSOS TECNOLOGICOS

SISTEMA

DESCRIPCION

TIPOS DE
DOCUMENTOS /
INFORMACION QUE
ALMACENAN

Software de gestion
electrénica de
documentos,

Workmanager E.D. ®

Permite gestionar la documentacion de manera agil,
integral y eficiente; el software estd en constante
actualizacidon, mejora y afinamiento de acuerdo a las
tecnologias emergente las cuales estan enfocadas al
manejo y administracién de documentos electrénicos y
orientadas a las lineas de negocio de la entidad, haciendo
posible que la gestion documental se haga en medio
digital y sea aplicable a cualquier proceso documental
dentro de la organizacion.

-Registros Publicos
-Consecutivo de
Comunicaciones oficiales
-Facturas recibidas
-Comprobantes contables
de Egreso

-Historias Laborales
-Viaticos

-Inventarios de activos
fijos

-Contratos

SII
Sistema Integrado de
Informacion

El Sistema Integrado de Informacién SII, desarrollado
por Confecdmaras, permite realizar las tareas vy
actividades de registro empresarial de las Camaras de
Comercio de Colombia.

Registros Publicos

JSP7

Es una herramienta en la nube que optimiza la
administracion de la compafiia. Cuenta con maddulos
como compras, cuentas, inventario entre otros, cuyo
objetivo es mantener toda la informacion contable de la
entidad en un solo lugar, haciendo de esta una
herramienta de facil manejo.

Documentos Contables y
de Tesoreria

Fuente: El autor

2.2.2.5.
CAMBIO

REQUERIMIENTOS DE GESTION DEL

El Equipo Interdisciplinario detecto la necesidad de incluir en las actividades
del plan de trabajo capacitacion permanente a los colaboradores en temas
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relacionados con la gestion documental para la implementacién de las técnicas
de archivo en sus actividades diarias, en temas como:

. Aplicacién de los instrumentos archivisticos para la organizacion de
los documentos en administracién de los archivos de gestién
Ademas de:
. Incluir temas de gestion documental y archivo en la induccion y

reinduccion de colaboradores.

Disefar estrategias como:

. Campaifas de sensibilizacion

. Elaborar un video sobre la gestidn documental para socializar el tema
con los colaboradores.

. Campainias de informacion sobre las acciones de mejora en la gestion
de los documentos fisicos y electrdnicos.

. Capacitaciones personalizadas a solicitud de las areas en la aplicacién

de los instrumentos archivisticos.

2.3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA desde la implementacién de la
gestion documental en el afo 2014 ha tenido avances importantes en la
descripcién de procesos asociados a la Gestién Documental, con el desarrollo
de la actualizacién 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 alun no estan
diseflados como se describen a continuacion:

Ilustracién 3: Procesos de la gestion documental
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Planeacion
Valoracion Produccion

Procesos de la
Preservaciona gestién Gestiony

largo plazo tramite
documental

Disposicionde
documentos

Transferencia

Fuente: El autor

2.3.1. PLANEACION

2.3.1.1. PLANE{-\CI()N ESTRATEGICA DE LA
GESTION DOCUMENTAL

2.3.1.1.1. DEFINICION

Proceso que formula la elaboracion o actualizacién de los instrumentos
archivisticos obligatorios de la gestion documental, que requiere el desarrollo,
actualizacion e implementacion de los instrumentos para alcanzar los objetivos
de la gestién documental y la administracion de los archivos, definiendo en un
plan de trabajo la programacion de las actividades para asegurar su
elaboracion e implementacién, asi como garantizar que estan alineados con
los planes estratégicos de la Camara.

2.3.1.1.2. ALCANCE

La planeacién estratégica inicia con la actualizacion y formulacién del
“Programa de Gestidn Documental - PGD”, que incluye el diagndstico 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,
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asi como la elaboracién de otros instrumentos y documentos técnicos
estratégicos que aun no se han implementado y hacer seguimiento de su

implementacion.

2.3.1.1.3. AVANCES DEL PROCESO DE

PLANE{-\CIéN ESTRATEGICA DE LA
GESTION DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA ha evidenciado un avance en el
proceso de planeacion estratégica y desarrolld las siguientes actividades:

Tabla 6: Avances del proceso de planeacion estratégica

AVANCES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS
ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
ELABORACION DE PLAN ANUAL DE TRABAJO INTERNO DE ACUERDO
CON LOS LINEAMIENTOS DEL PGD
ADMINISTRACION ACTUALIZACION DEL PINAR
DOCUMENTAL ELABORACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

ELABORACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVOS

ELABORACI(’)N DE LA POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO

SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE
ARCHIVO - SGDEA

CREACION DE FLUJOS DE TRABAJO-IMPLEMENTACION DE
PROTOCOLO DE DIGITALIZACION DEL PROCESO DE REGISTROS
PUBLICOS.

SEGUIMIENTO Y CONTROL

MEDIANTE REUNIONES CON COMITE INTERNO DE ARCHIVO SE LE
HACE SEGUIMIENTO Y CONTROL A LA IMPLEMENTACION DE LA
GESTION DOCUMENTAL AL INTERIOR DE LA ENTIDAD

Fuente: El autor

2.3.1.1.4. ACTIVIDADES DEL PROCESO DE
PLANEACION ESTRATEGICA DE LA
GESTION DOCUMENTAL
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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 7: Actividades del proceso de planeacion estratégica

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A
ASPECTO DESARROLLAR . . | 8. §8 N
1S > 2 5 S B S 89
2 g 2 2 sJ S
ACTUALIZACION DEL
PROGRAMA DE GESTION X X X
, DOCUMENTAL
ADMINISTRACION
DOCUMENTAL ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS DE LOS x X x
PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL
SISTEMA DE GESTION DE | INCORPORACION DE LAS TRD N N y
DOCUMENTOS AL SGDEA
ELECTRONICOS DE IMPLEMENTACION DE LAS TRD N N N
ARCHIVO - SGDEA EN EL SGDEA

PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTO DE LA PLANEACION DOCUMENTAL
DOCUMENTOS e PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
RELACIONADOS e PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PROGRAMAS ESPECIFICOS
CON LOS QUE SE
RELACIONAN

e PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Fuente: El autor

2.3.1.2. PLANEACION DOCUMENTAL

2.3.1.2.1. DEFINICION
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“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién vy
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico
y su registro en el sistema de gestion documental”.!

2.3.1.2.2. ALCANCE

Proceso de la gestion documental aplica para la planeacion de los documentos
gue se genera al interior de la Camara en soporte fisico y electrénico, asi como
las reglas para la recepcién de los documentos origen externo y la distribucion

a terceros.

2.3.1.2.3. AVANCES DEL PROCESO DE
PLANEACION DOCUMENTAL

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

Tabla 8: Avances del proceso de planeacién documental

AVANCES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ELABORACION DE CUADRO DE DEPENDENCIAS

ELABORACION DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

ELABORACION DE BANCO DE SERIES Y SUBSERIES

ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRESENTACION PARA APROBACION ANTE EL COMITE INTERNO DE ARCHIVO

CONVALIDACION DE TRD ANTE EL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

PUBLICACION DE TRD EN LA PAGINA WEB DE LA ENTIDAD EN EL BOTON DE
LEY DE TRANSPARENCIA

SOCIALIZACION DE LAS TRD A LOS FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD

IMPLEMENTACION DE TRD AL INTERIOR DE LA ENTIDAD

MECANISMOS DE
AUTENTICACION

o CERTIFICADO DE INSCRIPCION DE LAS TRD EN EL RUSD BAJO EL No
TRD-394 EXPEDIDO POR EL AGN

e CERTIFICADO DE CONVALIDACION No 001 DE 2021, EXPEDIDO POR
EL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS DE CORDOBA

e ACTA NO 005 DE 2020 DEL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE
ARCHIVOS DE CORDOBA- CONVALIDACION DE TRD

SEGUIMIENTO Y CONTROL

MEDIANTE REUNIONES CON COMITE INTERNO DE ARCHIVO SE LE HACE
SEGUIMIENTO Y CONTROL A LA IMPLEMENTACION DE LAS TRD.

Fuente: El autor

! Articulo 2.8.2.5.9. numeral a) del Decreto 1080 de 2015.
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2.3.1.2.4.

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE

PLANEACION DOCUMENTAL

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versidon 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 9: Actividades del proceso de planeacion documental

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A
ASPECT =
S DESARROLLAR = s | R~le + | 8.
g T8 | =8 | 2R38 /%85
£ — 9 3 22 | 8222|889
£ > c S s~ |= & | &7
2o | F 2|8 |° .
IMPLEMENTACION DE LAS TRD X X
EN TODA LA ENTIDAD
ACTUALIZACION DE LAS TRD X X X
SI SE REQUIERE
ELABORACION DEL
PROCEDIMIENTO DE X X X X
ADMINISTRACION PLANEACION DOCUMENTAL
DOCUMENTAL
Incorporacién de las TRD al
SGDEA X X X
Implementacién de las TRD en
el SGDEA X X X
Actualizacion del diagndstico
. ; X X X
integral de archivos
MECANISMOS DE
AUTENTICACION
PROCEDIMIENTOS Elaboracién del procedimiento de planeacién documental
DOCUMENTOS e Programa de gestiéon documental
RELACIONADOS e Plan institucional de archivo

Diagnostico integral de archivos
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A -

ASPECTO DESARROLLAR = s | R |le '+ _| 8. _
b= © =) @ S« [z
o c 0 ol = B N N o
g _ e | e | 28 | 8288 | S8
E S| g5 |87 | =7 &8~
<o g 2 P © -

PROGRAMAS

ESPECIFICOS CON LOS
QUE SE RELACIONAN

Programa de gestiéon documental

Fuente: El autor

2.3.2. PRODUCCION

2.3.2.1. DEFINICION

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

2.3.2.2. ALCANCE

Inicia con el estudio de los documentos (tipos documentales) identificados en
las Tablas de Retencion Documental (TRD) para reglamentar la forma de
creacidon en (soportes fisicos y electrénicos) y finaliza con la reglamentacién
de la recepcion, registro, captura y radicacion de las comunicaciones que
ingresan de externos.

2.3.2.3. AVANCES DEL PROCESO DE
PRODUCCION

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

2 Articulo 2.8.2.5.9. numeral b) del Decreto 1080 de 2015.
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Tabla 10: Avances del proceso de produccion

AVANCES DEL PROCESO DE PRODUCCION
ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Elaboracién del manual para la elaboracion, recepcién, radicacion,
distribucion y consulta de las comunicaciones oficiales.

Creacidn de formato de actas de reunién

Creacion de formato de informes de gestidon y capacitacion

Creacion de plantillas para cartas y circulares

Realizacién de capacitaciones en ventanilla Unica y proceso de

gestion y tramite

ESTRUCTURA DE LOS Capacitacién en implementacion de tablas de retencién
DOCUMENTOS dOCumental

Capacitacion en programa de gestion documental

Compra de licencias de ADOBE ACROBAT PRO DC para la

implementacion de firmas electrénicas y digitales

Capacitacion en firmas electrénicas y digitales

Capacitacion al personal del CAD del area de ventanilla Unica en

radicacion y registro de comunicaciones que ingresan de forma

electrdnica.

FORMAS DE PRODUCCION
O INGRESO Fisico y electrénico

Se realiza seguimiento y control mediante reuniones con el comité
SEGUIMIENTO Y CONTROL | interno de archivo y en colaboracion con el area de calidad en el
correcto uso de los formatos establecidos

Fuente: El autor

2.3.2.4. 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:

Tabla 11: Actividades del proceso de produccién
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRODUCCION

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A o 0@ —~
™~
ASPECTO DESARROLLAR 2 o | R _ 8o N
© _ O 8 % &S PN
2 © IS o~ o o

) c el o O c o
£ s |2 | 25| 23 28
Elaborar el procedimiento de X X X X

produccion documental

Producir documentos
electréonicos empleando el uso
adecuado de firma electrdnica
y digital

Ajustar los formatos
establecidos teniendo en
cuenta las necesidades de
ESTRUCTURA DE cada area

LOS DOCUMENTOS

Tener en cuenta las TRD para
la producciéon documental de X X X X
cada area de la entidad

Elaboracién del manual de
procedimiento de produccién X X X X
documental

Actualizacion de formatos

teniendo en cuenta la X X X
normativa
Documentos fisicos X X X X
FORMAS DE
PRODUCCION O Documentos electrénicos y X X X X X
INGRESO digitales

PROCEDIMIENTOS Procedimiento de producciéon documental

DOCUMENTOS Programa de gestién documental
[ ]
RELACIONADOS e Tablas de retencion documental
PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON
LOS QUE SE e Programa de gestién documental

RELACIONAN
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Fuente: El autor

2.3.3. GESTION Y TRAMITE

2.3.3.1. DEFINICION

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucidn incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidn
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucién de los asuntos”.3

2.3.3.2. ALCANCE

Inicia con el ingreso y captura de comunicaciones oficiales que se reciben en
la ventanilla Unica y/o sede electréonica de la Camara y finaliza con la
distribucién de los documentos al responsable del tramite.

2.3.3.3. AVANCES DEL PROCESO DE GESTION

Y TRAMITE

La CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA ha evidenciado un avance en el
proceso de gestidn y tramites y desarrolld las siguientes actividades:

Tabla 12: Avances del proceso de gestion y tramite

AVANCES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

REGISTRO DE
DOCUMENTOS

Elaboracion del manual para la elaboracion, recepcion, radicacion,
distribucién y consulta de las comunicaciones oficiales.

Implementacion de flujos de trabajo de comunicaciones enviadas,
recibidas, internas, PQRS, recibo de facturas, viaticos en el software
de gestion documental.

Creacidon de procesos para seguimiento, control y gestién de los
tramites desde el software de gestion documental

Realizacién de capacitaciones en ventanilla Unica y proceso de gestion
y tramite

Capacitacion en implementacion de tablas de retencion documental

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

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Capacitacion en programa de gestion documental

Compra de licencias de adobe ACROBAT PRO DC para la
implementacién de firmas electrdnicas y digitales.

Capacitacion en firmas electrénicas y digitales

Capacitacion al personal del CAD del area de ventanilla Unica en
radicacion y registro de comunicaciones que ingresan de forma
electrdnica.

DISTRIBUCION

Elaboracién de planillas de control de entrega de documentos-
Distribucién a través de software de gestion documental.

ACCESO Y CONSULTA

Consulta de trazabilidad a través de software de gestion documental-
relacién de responsables a través de planillas de control de entrega
de documentos

Relacion de pertenencia o ubicacién del documento mediante las TRD

MECANISMOS DE

Creacion de firmas electrénicas y digitales, mediante el uso de ADOBE
ACROBAT, para la gestion y tramite de documentos electrénicos de

AUTENTICACION )
archivo.
Seguimiento de las labores del asistente CAD, responsable de las
SEGUIMIENTO Y labores de la ventanilla Unica
CONTROL Seguimiento de respuesta a comunicaciones, mediante la consulta de

guias por dependencias responsables

Fuente: El autor

2.3.3.4. 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 13: Actividades del proceso de gestion y tramite
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR S o | o Qo o R
=] © 9 N o N N O
© — c > | 85 a g oo
fres} © o Ne) o o
1D = ‘S © o g 8 ! o '
£ g c c £ N © < o ©
£ Z 3 | 8~ = e 5 S
2 = | ¥ s )
Solicitar desarrollo de radicaciones
automaticas de las comunicaciones o
. o , X X X
peticiones, recibidas via correo
electronico institucional.
Elabf),raaon, fje procedimiento de X X X X
gestion y tramite
Continuar con la implementacion y uso
de las licencias de ADOBE ACROBAT
REGISTRO DE PRO DC para la implementacion de X X X X
DOCUMENTOS firmas electrdnicas y digitales y gestion
de documentos electréonicos para mas
usuarios y areas de la entidad.
Implementacidn de la politica cero papel X X X
Implementacidn de la politica de gestion
. . X X X X X
de documentos electrénicos de archivo
Elaboracién del manual de
procedimiento de gestién y tramite
Radicacion de correspondencia via
correo electrénico- notificacién de
respuesta automatica y recibo, nota X X X X X
sobre el trato que se le darda al
documento
Distribucion de comunicaciones via
DISTRIBUCION correo electronico con trazabilidad en el X X X
software de gestiéon documental
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR S o | o Qb o R
b= © 9 N o N N o
© = c o | 8 & S & Q
& o o © | oy o EL
2 o (3] <] o O c | o '
= — c c £ N O < o O
£ 2| 3|8~ EEs GRS
2 N =J g
Consulta electréonica y digital de los
ACCESO Y CONSULTA | documentos a través del software de X X X
gestion documental
Verificacion de funciones del area de
ventanilla Unica, mediante X X
CONTROL Y herramientas de control
SEGUIMIENTO
Vigilancia a través del comité interno de
. X X X
archivo
PROCEDIMIENTOS Procedimiento de gestion y tramite
DOCUMENTOS Programa de gestién documental
RELACIONADOS Elaboracién del manual de procedimiento de gestion y tramite
PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON
LOS QUE SE Programa de gestién documental
RELACIONAN

2.3.4.1.

Fuente: El autor

ORGANIZACION
DEFINICION

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

describirlo adecuadamente”.*

2.3.4.2.

ALCANCE

4 Articulo 2.8.2.5.9. numeral d) del Decreto 1080 de 2015
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Inicia con la apertura del expediente fisico o electrénico de acuerdo con el
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD para su organizacién y finaliza con
el cierre del expediente.

2.3.4.3. AVANCES DEL PROCESO DE
ORGANIZACION

La CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA ha evidenciado un avance en el
proceso de organizacién y desarrolld las siguientes actividades:

Tabla 14: Avances del proceso de organizacion

AVANCES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

CLASIFICACION DE EXPEDIENTES DE LAS SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES ESTIPULADAS EN LAS TRD DE LA ENTIDAD:

SERIE: REGISTROS PUBLICOS, SUBSERIES: REGISTROS MERCANTILES,
REGISTRO ESAL, REGISTRO UNICO DE PROPONENTES, REGISTRO NACIONAL
DE TURISMO

SERIE: HISTORIAS LABORALES

SERIE: CONTRATOS, SUBSERIES: CONTRATO DE APRENDIZAJE,
CLASIFICACION CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS, CONTRATO DE OBRA CIVIL,
CONTRATOS DE SUMINISTRO.

SERIE: HISTORIAS SUBSERIES: HISTORIAS DE PROVEEDORES, HISTORIAL
DEL CLIENTE.

SERIE: ACTAS, SUBSERIES: ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA, ACTAS DE
REUNION, ACTAS DE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

SERIE: COMPROBANTES CONTABLES, SUBSERIES: COMPROBANTES
CONTABLES DE INGRESO, DE EGRESO, DE NOMINA

SERIE: SEGURIDAD SOCIAL

ORDENACION DE EXPEDIENTES DOCUMENTALES DE LAS SERIES Y

ORDENACION SUBSERIES ESTABLECIDAS EN LAS TRD DE LA ENTIDAD.

i DESCRIPCION DE EXPEDIENTES DOCUMENTALES DE LAS SERIES Y
DESCRIPCION SUBSERIES ESTABLECIDAS EN LAS TRD DE LA ENTIDAD.

SE REALIZA SEGUIMIENTO Y CONTROL MEDIANTE REUNIONES CON EL
COMITE INTERNO DE ARCHIVO Y REVISION A LOS INVENTARIOS
SEGUIMIENTO Y CONTROL DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION Y CENTRAL, ACOMPANAMIENTO
A LAS AREAS U OFICINAS PRODUCTORAS

Fuente: El autor

2.3.4.4. ACTIVIDADES DEL PROCESO DE
ORGANIZACION
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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 15: Actividades del proceso de organizacion

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

ASPECTO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

Administrativo
Legal
Funcional
Tecnoldgico

Corto Plazo
(2023)
Mediano Plazo
(2024 - 2025)
Largo Plazo
(2026 - 2027)

CLASIFICACION DE
EXPEDIENTES DE LA SERIE
DOCUMENTAL AFILIADOS Y
SUBERIE DOCUMENTAL:
HISTORIAL DEL AFILIADO

CLASIFICACION DE
EXPEDIENTES DE LA SERIE
DOCUMENTAL: ACTAS Y
SUBSERIE DOCUMENTAL:
ACTAS DEL COMITE DE
AFILIACION

CLASIFICACION

CLASIFICACION DE LA
FRACCION DE SERIE
DOCUMENTAL  HISTORIAS
LABORALES FUNCIONARIOS
INACTIVOS

CLASIFICACION DE LA
SUBSERIE DOCUMENTAL
COMPROBANTES

CONTABLES DE NOMINA (DE
ANOS ANTERIORES AL 2015)

CLASIFICACION DE LA
SUBSERIE DOCUMENTAL:
REGISTROS PUBLICOS DEL
COMERCIO- DE
CONSERVACION TOTAL

38



. PROGRAMA Codigo: GD-PRG.01-PRO.01
@ camara de ] Fecha: 24-02-2023
de Monteria PROGRAMA DE GESTION Pagina 39 de 90
o Cémara de Toolos! DOCUMENTAL Version: 04
Proceso
Responsable Gestion Documental

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

TIPO DE REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES A

ASPECTO DESARROLLAR

Administrativo
Legal
Funcional
Tecnol4gico
Corto Plazo
(2023)
Mediano Plazo
(2024 - 2025)
Largo Plazo
(2026 - 2027)

CLASIFICACION DE LA
SERIE DOCUMENTAL
SEGURIDAD SOCIAL X
VIGENCIAS ANTERIORES AL
ANO 2015.

ORDENACION DE
EXPEDIENTES DE LA
SUBSERIE HISTORIAL DEL
AFILIADO

ORDENACION ORDENACION DE  LOS

EXPEDIENTES
RELACIONADOS EN LA LISTA X
DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL ANTERIOR

DESCRIPCION DE LOS
EXPEDIENTES
DOCUMENTALES DE LAS
SERIES Y  SUBSERIES
DOCUMENTALES
RELACIONADOS EN LISTA
DE CLASIFICACION
ANTERIOR

DESCRIPCION

PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS e PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL
RELACIONADOS e CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PROGRAMAS

ESPECIFICOS CON e PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

LOS QUE SE e PLAN ANUAL DE TRABAJO
RELACIONAN

Fuente: El autor
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2.3.5. TRANSFERENCIA

2.3.5.1. DEFINICION

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

2.3.5.2. ALCANCE

Inicia con la preparacidon de los documentos fisicos y/o electrénicos de las
series y subseries documentales relacionadas en la Tabla de Retencién
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 preservacién, investigacion y consulta.

2.3.5.3. AVANCES DEL PROCESO DE
TRANSFERENCIA

La CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA ha evidenciado un avance en el
proceso de transferencia y desarrolld las siguientes actividades:

Tabla 16: Avances del proceso de transferencia

AVANCES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

PREPARACION DE LOS
EXPEDIENTES PARA
TRANSFERENCIA

Transferencia de expedientes fisicos, teniendo en cuenta el tiempo de retencion
documental establecido en la TRD de la entidad.

Las unidades documentales transferidas fisicamente fueron organizadas
cumpliendo el principio de orden original y fueron inventariadas.

Las transferencias documentales realizadas se realizaron teniendo en cuenta el
cronograma de transferencias documentales

Revisidn del correcto diligenciamiento de roétulo de cajas, carpetas e inventario
documental.

VALIDACION DE LA
TRANSFERENCIA

Se validaron las transferencias mediante revision a la documentacién y a los
inventarios documentales recibidos por el asistente CAD.

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

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

METADATOS Inventario documental, creacién de signatura topografica por cédigo Unico, lo que
permite la busqueda de la informacion.

Actualizacion de inventario documental del archivo central y unificacion de criterios

SEGUIMIENTO Y CONTROL .
de busqueda.

Fuente: El autor

2.3.5.4. ACTIVIDADES DEL PROCESO DE
TRANSFERENCIA

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 17: Actividades del proceso de transferencia

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR .g o Q 5 o 5

© S © o o S & o
43 © 5) a N o = ©
2 c k) o © = | o !
e |s | S |8 |ES| &3 | o8
=
T | 828 |° g8 | 48

Estructurar el software de gestion

documental, de tal manera que sea

ibl li ion
posible realizar gestio y X X X X

transferencias documentales de
expedientes electronicos de

PREPARACION DE -
archivo.

LOS EXPEDIENTES
PARA
TRANSFERENCIA

Cumplir con las caracteristicas que
deben cumplir los expedientes X
electronicos de archivo.

Estructurar el software de gestidon
documental de tal manera que se
puedan cumplir los tiempos de
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR S o S N
b= © =) o m o N o N
1] e o) o c | o '
= s | 5|2 |£ S5 =
£ o S o
2 |8z & |° | 28 | 78
retencion documental en el
ambiente electronico.
Elaboracion del procedimiento de
. X X X
transferencia documental
Aplicar la politica de gestion de
L. . X X X
documentos electrdénicos de archivo
Crear base de datos o formularios
electrénicos en el software de
gestion  documental que me
VALIDACION DE L | £ A 0w neorcs X
TRANSFERENCIA , . - P
electronico, para facilitar la
consulta y el acceso oportuno a la
informacién  fisica, digital vy
electrénica
Incluir los metadatos de forma,
METADATOS contenido y estructura en los X
expedientes electrénicos de archivo
PROCEDIMIENTOS Procedimiento de transferencia documental
DOCUMENTOS - ., . . -
RELACIONADOS e Manual de administracion y manejo de archivos electronicos
e Politica de gestiéon de documentos electrénicos de archivo
PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON
LOS QUE SE e Programa de gestién documental
RELACIONAN

Fuente: El autor

2.3.6.

DISPOSICION DE DOCUMENTOS
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2.3.6.1. DEFINICION

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

2.3.6.2. ALCANCE

Inicia con la revisidon del inventario documental para identificar las unidades
documentales y expedientes que han cumplido el tiempo de retencién y finaliza
con la aplicacion de la disposicién final establecida en las Tablas de Retencion
Documental - TRD, y la elaboraciéon del Acta de Eliminacion Documental.

2.3.6.3. AVANCES DEL PROCESO DE
DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA ha evidenciado un avance en el
proceso de disposicion de documentos y desarrolld las siguientes actividades:

Tabla 18: Avances del proceso de disposicion de documentos

AVANCES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

DIRECTRICES GENERALES

Teniendo en cuenta el tiempo de retencidn establecido en las TRD generales de
la entidad y el cumplimiento de la disposicidn final de las mismas, se realizé una
revision a los expedientes transferidos al archivo central, en dicha revision se
encontré que varios de los expedientes transferidos en afos anteriores
cumplieron con el tiempo de retencidén establecido, por lo que se realizd el
proceso de disposicidn final indicado, en este caso eliminacion.

Elaboracion de inventario de documentos a eliminar.

Presentacion de documentos a eliminar ante el comité interno de archivo

Publicacidon de documentos a eliminar registrados en el FUID en la pagina web de
la entidad durante 60 dias.

Elaboracidon de actas de eliminacion documental

Eliminacién de documentos mediante la técnica de rasgado, picado de papel o
trituracion mediante cortes o tiras o en particulas minimas.

CONSERVACION TOTAL,
SELECCION Y/O
DIGITALIZACION

Series registros publicos del comercio (libros histéricos) historias laborales
funcionarios inactivos, subserie comprobantes contables de némina

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Revision de las TRD para identificar tiempos de retencién documental.

6 Articulo 2.8.2.5.9. numeral f) del Decreto 1080 de 2015.
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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 19: Actividades del proceso de disposicion de documentos

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

ASPECTO

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Administrativo

Legal

Funcional

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

DIRECTRICES
GENERALES

Determinar la disposicién final
de los documentos electronicos
de archivo, teniendo en cuenta
las TRD.

Realizar traslados o]
transferencias a los documentos
electrénicos de archivo,
mediante desarrollo o ajustes al
software de gestién documental
de la entidad.

Elaborar  procedimiento de

disposicién de documentos

CONSERVACION
TOTAL, SELECCION
Y/O DIGITALIZACION

Series actas de junta directiva,
actas comité de afiliacién, serie
contratos
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A
ASPECT < © & =
SPECTO DESARROLLAR 2 5 8 S 5 d 98
E | s | §E| 8| 25| 3% | ¢
g g 18| 8| g8 5« 8o
5 S £8 | 38
PROCEDIMIENTOS Procedimiento de disposicion final de documentos
DOCUMENTOS - . ) . -
RELACIONADOS e Manual de administracién y manejo de archivos electronicos
e Politica de gestién de documentos electrénicos de archivo
PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON LOS Programa de gestion documental
QUE SE RELACIONAN g g

Fuente: El autor

2.3.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

2.3.7.1. DEFINICION

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

2.3.7.2. ALCANCE

Inicia con las acciones de conservacidon 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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2.3.7.3. AVANCES DEL PROCESO DE

PRESERVACION A LARGO PLAZO

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

Tabla 20: Avances del proceso de preservacion a largo plazo

AVANCES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

Elaboracidn del sistema integrado de conservacion

Produccion de documentos, teniendo en cuenta las especificaciones y normatividad.

Inspeccién y mantenimiento de los depdsitos documentales, garantizando de estén
bajo las condiciones adecuadas tanto ambientales como fisicas.

Verificaciones periddicas a las instalaciones cuidando que estas se encuentren en
adecuado estado hidrosanitario, eléctrico y estructural, asi como revision a los
mecanismos de seguridad del edificio y la realizacion de reportes de cualquier
novedad que se detecte a quien corresponda.

Revision de las unidades documentales, comprobando que éstas cuenten con
buenas condiciones de conservacion.

Realizacidén de limpieza periddica en seco y hiumedo de los depdsitos y unidades
documentales.

Revision de los depdsitos, verificando que se encuentren en buenas condiciones de
uso y que estén ubicados en puntos estratégicos y visibles para todas las personas.

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

Cumplimiento o aplicacion del sistema integrado de conservacion y preservacion a
largo plazo.

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Visitas e inspecciones a los depdsitos de archivo, realizacion de limpiezas periddicas
a las unidades de almacenamiento y de conservacion.

Fuente: El autor

2.3.7.4. 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:

Tabla 21: Actividades del proceso de preservacion a largo plazo
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A o °or —
™~
ASPECTO DESARROLLAR = 5 | & | 8 8 o BN
= © 5 NS = W) & a N
2 o o 0 0 N o C
e | | 2|28 |egl| &5« 5
E 2| 2| 8~ 59 5 S
2 i sg - g
Realizar cronograma de
limpieza de depdsitos,
. . X X X
unidades de almacenamiento
y de conservacion.
Realizar medicidén y control de
humedad y temperatura a las X X X
areas de depdsito, esto es
diario, semanal o quincenal.
Aplicar el plan de preservacion
a largo plazo ,d_e los X X X X X
documentos electronicos vy
digitales de archivo
SISTEMA
INTEGRADO DE Conversion de documentos
CONSERVACION electrénicos a  formatos X X X X X
longevos
Elaboracion de procedimiento X X X X X
de preservacion a largo plazo
Vigilancia tecnolégica X X X
Realizar procesos de
migracion, emulacion,
replicado y resfreshing, para
garantizar la preservacion a X X X X X
largo plazo de los documentos
electrénicos y digitales de
archivo.
PROCEDIMIENTOS Procedimiento de preservacion documental a largo plazo
DOCUMENTOS Sistema integrado de conservacion
L]
RELACIONADOS e Plan institucional de archivos
PROGRAMAS

ESPECIFICOS CON

Programa de gestién documental
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

TIPO DE REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES A o on ~

™~

ASPECTO DESARROLLAR = s [ 8] 8. B8 BN

= © & 3 | = o Y

1] 5 'S ° o O c ! o !

c 3 c c £ 8 ¥ o 9o

g =818 | 8% | 8§

2 = sd s
LOS QUE SE
RELACIONAN

Fuente: El autor

2.3.8. VALORACION
2.3.8.1. DEFINICION

“Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificaciéon 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 (eliminacidon o conservaciéon temporal
o definitiva)”.8

2.3.8.2. ALCANCE

Inicia con la planeacién de la documentacién que se produce internamente
hasta la valoracién permanente de series y subseries documentales y registro
en las Tablas de Retencion Documental - TRD.

2.3.8.3. AVANCES DEL PROCESO DE
VALORACION

La CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA ha evidenciado un avance en el
proceso de valoracién y desarrollé las siguientes actividades:

8 Articulo 2.8.2.5.9. numeral h) del Decreto 1080 de 2015.
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Tabla 22: Avances del proceso de valoracion
AVANCES DEL PROCESO DE VALORACION
ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

DIRECTRICES GENERALES

Implementacidon de un 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).

Realizacién de entrevista documental, donde se identificaron y definieron las
unidades documentales

Analisis e interpretacion de la informacién recolectada

Definicion de los valores primarios y secundarios de los documentos.

Establecer en la tabla de retencidn documental la disposicion final.

Presentacion de la TRD ante el comité interno de archivo para aprobacién

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Reuniones periddicas del comité interno de archivo de la entidad, donde se
realiza seguimiento a temas relacionados con la valoracion documental de los
documentos del fondo documental.

Fuente: El autor

2.3.8.4. ACTIVIDADES DEL PROCESO DE

VALORACION

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 23: Actividades del proceso de valoracion

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE VALORACION

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A o —
ASPECT >
SPECTO DESARROLLAR e 5 | 8 | R _| &, SN
2 © 5 3 |z T a N
= 0 (o)) — = N N 1
c Q O ] o 9 C oo o
£ - 5 5 52 Sgod =29
2 e e | E -8
DIRECTRICES Elaboracion de procedimiento X X X X
GENERALES de valoracién documental.
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE VALORACION
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES A ® =
>
ASPECTO DESARROLLAR B 5 | 8|8 ] B, SN
o o S - oy a
€ © b5 S o Qo © c8 g o !
£ 3155 | £€3| s8R | B3
3 L1 e |8 3 89
Plan de trabajo archivistico
para organizacion de fondo
X X X
documental acumulado de la
funcion privada.
Realizaciéon de inventario en X X X
estado natural.
Intervencion de la
documentacion del fondo
X X X
documental acumulado de la
funcion privada.
Organizacion documental del X X X
fondo
Elabora.cllon de tablas de X X X
valoracion documental
Presentacion de TVD ante
comité interno de archivo para X X X
aprobacion
Realizar disposicion final a los
documentos organizados vy X X X
establecidos en las TVD
PROCEDIMIENTOS Procedimiento de valoracion documental
DOCUMENTOS e Inventario documental en estado natural
RELACIONADOS e Plan de trabajo archivistico
e Tablas de Valoracion Documental
PROGRAMAS

ESPECIFICOS CON LOS
QUE SE RELACIONAN

e Programa de Gestién Documental

Fuente: El autor
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2.4. 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 DE MONTERIA establecié las siguientes
fases:

Ilustracion 4: Fases de implementacion del PGD

U uga. e s

£ @

v
FASE DE
SEGUIMIENTO

Fuente: El autor

2.4.1. FASE DE ELABORACION

Para la elaboracion, ejecucién y puesta en marcha del Programa de Gestion

Documental - PGD el equipo interdisciplinario elaboré un plan de trabajo con
las siguientes actividades:
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Tabla 24: 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
0o cz> o Jd oo .
m < -~ © ~l
ASPECTOS ACTIVIDADES IS | S¥9Q | EYad
O 4N 0RO | 42¢
oav wao N | Jao O
=
Elaborar el diagndstico documental. X
FASE DE I I . .
ELABORACION DEL Elaborar la Matriz de riegos. X
PROGRAN!A DE Elaborar el plan de trabajo. X
GESTION
DOCUMENTAL - PGD | E|zporar el documento del Programa de Gestion Documental X
- PGD.
Elaborar el procedimiento de Planeacion. X
Elaborar el procedimiento de produccién. X
Elaborar el procedimiento de gestién y tramites. X
FASE DE
ELABORACION DE Elaborar el procedimiento de organizacién. X
LOS PROCESOS DE
LA GESTION Elaborar el procedimiento de transferencias. X
DOCUMENTAL
Elaborar el procedimiento de disposicion de documentos. X
Elaborar el procedimiento preservacién a largo plazo. X
Elaborar el procedimiento valoracién. X
IMPLEMENTAR LOS
PROGRAMAS Elaborar e implementar todos los Programas especificos X
ESPECIFICOS
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PLAN DE TRABAJO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

DESCRIPCION DE ASPECTOS A IMPLEMENTAR PLAZOS DE EJECUCION
oo g o 4 oo .
m < ~ © ”
ASPECTOS ACTIVIDADES PEREPEFRER R
04N 0RO | Q¢
oo~ wa SN | Ja 9f
=
EGUIMIENTO A LA
SEGU o S Verificar de las actividades planeadas para desarrollar el
ACTIVIDADES Programa de Gestion Documental - PGD X
PLANEADAS g
FASE DE MEJORA Definir las acciones de mejora al Programa de Gestion X
Documental - PGD

Fuente: El autor

2.4.2. FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN
MARCHA

El Programa de Gestion Documental - PGD se pondra en marcha a partir de la
aprobacién por parte del Comité Interno de Archivo y la ejecucién estara bajo
la responsabilidad del Centro de Administraciéon Documental y todos los
colaboradores de la Entidad.

Para iniciar con la implementacion se debera socializar el Programa de Gestion
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.

2.4.3. FASE DE SEGUIMIENTO

En el proceso de monitoreo y analisis permanente el Centro de Administracion
Documental y la Coordinacion de Control Interno haran 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 planeacion
sera necesario informar al Comité Interno de archivo para su evaluacion,
aprobacién y actualizacién de las actividades.
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2.4.4. 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 seran verificados en la fase de seguimiento.
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2.5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos tienen el propdsito de formular en La CAMARA DE
COMERCIO DE MONTERIA aspectos especiales relacionados con el
tratamiento de los tipos de informacién y documentos fisicos y electrénicos
para complementar el Programa de Gestion Documental — PGD segun las
necesidades al momento de hacer la actualizacion:

2.5.1. AVANCES EN EL DESARROLLO DE LOS
PROGRAMAS ESPECIFICOS

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

Tabla 25: Avances del desarrollo de los programas

AVANCES DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

PROGRAMA
ESPECIFICO ACTIVIDADES DESARROLLADAS | ACTIVIDADES PENDIENTES POR
DESARROLLADO DESARROLLAR
Elaboracién de las necesidades de S g S
o, Compilacion de las capacitaciones en

capacitacion del centro de R
administracion documental el PIC institucional.

PROGRAMA

. Compilacién de las capacitaciones
ESPECIFICO DE SRR g e
CAPACITACION del CAD en el plan |r_15t|tUC|onaI de | Publicacion del PIC institucional
capacitacion de la entidad.

Ejecucién de las capacitaciones en la
vigencia 2023 y afios posteriores

Fuente: El autor

2.5.2. PROGRAMAS ESPECIFICOS
FORMULADOS EN LA ACTUALIZACION
DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

2.5.2.1. PROGRAMA i ESPECIFICO DE
NORMALIZACION DE FORMAS Y
FORMULARIOS ELECTRONICOS

Tabla 26: Programa especifico de normalizacion de formas y formularios electrénicos
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PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

DESCRIPCION

Programa especifico que permite realizar el analisis diplomatico de los documentos con el
propésito de inmaterializarlos para crear las formas, formatos y formularios, con
caracteristicas de autenticidad e integridad.

Definir lineamientos para la edicién y produccion de documentos con caracteristicas de

1 RUCEUSIE archivo, que mediante la unificacion de criterios permitan la normalizacion de formas,
formatos y formularios analizando las caracteristicas de contenido para establecer tanto su
tradicion como tipologia documental, con el fin de ser aprobados dentro del Sistema de
Gestion de Calidad, conservando el control de versiones, verificando la pertinencia,
evitando la obsolescencia y generando los documentos electréonicos de archivo.

1. Establecer los lineamientos necesarios para la produccidn y gestion de las formas,
formatos y formularios electrdnicos identificados.

2. Verificar la produccion documental actual con el fin de identificar las formas,
formatos y formularios utilizados en el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos - SGDE, con el propdsito de validar su pertinencia y no obsolescencia,
ademas de actualizar instrumentos de control de documentos entre ellos: Tablas
de Retencion Documental- TRD, Listado maestro de registros e Indice de
informacion clasificada y reservada.

2 Objetivos 3. Analizar las caracteristicas de forma y contenido de los documentos electrénicos de
la Cdmara de Comercio de Monteria, de tal manera que se verifique la correcta
conformacion del Documento Electronico de Archivo, y su respectiva declaracion
en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA e
incorporarlos al Sistema de Gestion de Calidad.

4. Diligenciar y gestionar documentos sin necesidad de ser impresos y digitalizados,
ademas se complementa con la implementacion del mdédulo de movilidad por firmas
digitales.

5. Facilitar el proceso de firmado digital electrénico desde dispositivos moviles,
mediante la implementacién de firmas biométricas y digitales.

Comprende desde el disefo e identificacion de caracteristicas de las formas y los
formularios electrénicos, pasando por la verificacion, pertinencia y versiones generados o
3 Alcance por generar en la Cadmara de Comercio de Monteria, hasta la integracién en el SGDEA y

otros instrumentos archivisticos con el fin de estandarizar la producciéon de éstos al interior
de la entidad.

4 Metodologia

La metodologia de creaciéon de formas, formatos y formularios electrénicos que han de
convertirse en documentos electronicos de archivo, indican una serie de acciones a realizar
con las diferentes dependencias de la Camara de Comercio de Monteria, con el propdsito
que este documento defina las pautas para la normalizacidn, caracteristicas de planeacion
y la funcidén archivistica.

A continuacion, se enuncian las actividades para el desarrollo de este programa:

e Elaborar un inventario documental donde se identifiquen las formas, formatos y
formularios existentes en los SGDE.

e Evaluar que las formas, formatos y formularios contengan los atributos y
caracteristicas necesarios para constituirse en documento electrénico de archivo y
en caso de requerirse estén disefiados con caracteristicas de usabilidad y
accesibilidad en la web.

e Proceso de radicacién y utilizacidon de plantillas (formatos) para la elaboracién de
documentos.

e Crear y/o actualizar la normalizaciéon e implementar en el SGDEA las formas,

formatos y formularios de los flujos de trabajo parametrizados en el mismo.
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PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

DESCRIPCION

Revisar y actualizar que las formas, formatos y formularios cumplan con la
planeacion y la operacién del Sistema de Gestidn de Calidad, previniendo el uso de
versiones obsoletas, codificando los formatos, asegurando que no se pueda
modificar la forma documental y manteniendo en cada formato el vinculo
archivistico, y asi mismo permita realizar control, seguimiento y mejora de
registros y documentos institucionales.

Mantener actualizadas las Tablas de Retencion Documental - TRD, el listado
maestro de registros, indice de informacidn clasificada y reservada.

5 Recursos

Como parte de las actividades contempladas en el desarrollo de este programa se deben
tener en cuenta los siguientes recursos:

Requerimientos Tecnoldgicos: Hacer uso de la tecnologia existente en la entidad
basada en los requerimientos de hardware y software, equipos de computo y el uso
de Sistemas de gestion de documentos electronicos - SGDE, y del Sistema de
Gestion de Documentos SGDEA - Workmanager

Requerimientos de Presupuesto: Asignacion de los recursos presupuestales que
permitan el desarrollo de actividades e implementacidon de este programa.
Requerimientos Humanos: Disponer del recurso humano capacitado en el disefio,
creacion de formas, formatos y formularios electronicos, verificacion de las
caracteristicas de documentos electronicos de archivo, interoperabilidad, manejo
del Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de Archivo.

6 | Responsables

Subdirector Administrativo y Financiero
Coordinador de Sistemas

Asistentes de Sistemas

Asistente del Centro de Administracion Documental
Auxiliares del Centro de Administracién Documental
Proveedor externo

Fuente: El autor

2.5.2.1.1. CRONOGRAMA PARA LA
ELABORACION DEL PROGRAMA
ESPECIFICO DE NORMALIZACION
DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS
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Tabla 27: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de normalizacion de formas y
formularios electrénicos

CRONOGRAMA DE ELABORACION

PLAZOS DE EJECUCION
~ O
o a [ o9
OO0nm Z0o0 oA R
ACTIVIDADES E E N < E N 8 ~N ENTREGABLES
oJR| ady | <QR
0a o wa N - N 1
s O <
N |
~ -8
I(?Ient|f|§:a?r la produccion interna y el analisis Manual de Procedimiento
diplomatico de las formas, formatos de X iy
. de Produccion Documental
documentos electroénicos.
Utilizacion de plantillas para elaboracién de X Manual de Procedimiento
documentos. de Produccién Documental
Proceso de radicacién vy utilizaciéon de .
- - Manual de Procedimiento
plantillas (formatos) para la elaboracion de X -, .
de Gestion y Tramite
documentos
Establecer las tipologias documentales
(formas, formatos y formularios electrénicos) X Actualizacion de TRD
con sus caracteristicas y atributos.
Declarar cada forma, formato y formulario Formas, Formato,
electrénico en el Sistema de Gestion de X formularios electronicos
calidad y en el SGDEA. estandarizados
Controlar la creacion de formas, formatos y X
formularios en los SGDE.
Revisar y actualizar periddicamente el X Programa especifico
programa especifico actualizado
Fuente: El autor
2.5.2.2. PROGRAMA ESPECIFICO DE
DOCUMENTOS VITALES (0]
ESENCIALES

Tabla 28: Programa especifico de documentos vitales o esenciales
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PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

DESCRIPCION

1 Proposito

Programa especifico que permite la continuidad en caso de siniestro mediante la identificacion,
evaluacion, seleccidn, proteccidén, preservacién y recuperacion de los documentos vitales o
esenciales para el funcionamiento de la Cadmara de Comercio de Monteria.

2 Objetivos

1. Disefiar el programa especifico de documentos vitales o esenciales, estableciendo
lineamientos para identificar, seleccionar, proteger los registros y documentos con el fin de
minimizar los riesgos que puedan interrumpir la funcién de la Camara de Comercio de
Monteria, en pro de facilitar el acceso a la informacion ante un eventual emergencia o
desastre, en aras de dar continuidad al negocio, asi como garantizar los derechos de
servidores y ciudadanos.

2. Identificar los documentos vitales o esenciales que produce la Camara de Comercio de
Monteria permitiendo la continuidad del negocio.

w

Contar con infraestructura tecnoldgica propia y de terceros que permita el acceso,
disponibilidad, preservacién de los documentos o registros vitales y esenciales que se
consideren indispensables para el cumplimiento de la misidon de la entidad y generar los
controles para verificar la eficacia de las medidas de proteccidn instauradas.

4. Proteger los documentos vitales a partir de la implementacién de estrategias que permitan
garantizar su oportuna disponibilidad, recuperacidon y preservacion que permitan la
continuidad de la funcion de la Camara de Comercio de Monteria.

5. Reconstruir la informacion institucional que permita reanudar las actividades y el objeto
fundamental de la entidad.

3 Alcance

Comprende desde la identificacién de los registros o documentos vitales o esenciales para
continuidad del negocio, pasando por la evaluacion de las condiciones de seguridad de
informacién, la definicion de estrategias antes y después de ocurrido el siniestro, en aras de
garantizar la disponibilidad, recuperacién y preservacién de la informacién de manera oportuna
ante una emergencia o desastre ajenos a la gestidn de la Cdmara de Comercio de Monteria.

4 | Metodologia

Los documentos vitales o esenciales son aquellos que poseen un valor critico para la entidad,
son Unicos e irremplazables y por lo tanto requieren de un cuidado especial a la hora de ser
conservados y preservados; poseen un valor intrinseco legal, intelectual y econémico que
permite reestablecer el acceso y consulta en el menor tiempo posible dando continuidad a las
funciones basicas de la entidad y la restitucion de los derechos de todas las partes involucradas.

Este programa especifico de documentos vitales o esenciales deberd estar articulado vy
armonizado con lo expresado en el Plan de contingencia o Emergencias y Atencion de Desastres
del Plan de Conservacion Documental en el marco del Sistema Integrado de Conservacion y el
Plan de Continuidad del negocio como parte integral del Sistema de seguridad de la informacién
de la Cdmara de Comercio de Monteria.

e Identificacion : Para identificar los documentos vitales o esenciales se debe hacer a
través del diligenciamiento del registro de activos de informacién en conjunto con todas
las dependencias de la Camara de Comercio de Monteria, quienes deben suministrar
informacién sobre las series y subseries documentales, mediante la formulacién de
preguntas adicionales que indiquen de forma clara y precisa si el documento es vital y
si tiene o no valor legal y financiero, informacién de contenido critico en la continuacion
de las actividades en caso de emergencia. Asi mismo, se deben identificar los
repositorios fisicos, electronicos y Backups donde se encuentre almacenada la
informacién que pueda considerarse como vital o esencial, son imprescindibles para la
proteccién de los derechos y obligaciones del personal y de los ciudadanos en general.
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PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

DESCRIPCION

e Verificacion: A través del Centro de Administracién Documental se hace una verificacion
qgue permita definir criterios como descripcidn, soporte, lugar de consulta, formato,
frecuencia de actualizacion, version (si aplica), confidencialidad, atributos de seguridad
y de conservacidn entre otros que sirvan para el tratamiento de cada documento vital
o esencial independiente de su soporte.

e Tratamiento de registros y documentos vitales: Una vez identificados los documentos|
se procede con la valoracidn de los mismos, para identificar su caracter de vital y
esencial, posteriormente se procede con la inclusion de los registros en el inventario de
activos de informacion e identificacién de los documentos en las Tablas de Retencidn
Documental - TRD de la Entidad, posteriormente se presenta al Comité Interno de
Archivo para conocimiento y asignacion de recursos en caso de requerirse, a Su vez se
actualiza el inventario documental para su monitoreo y control.

e Analisis de riesgos: Realizar el analisis de riesgos que pueden presentarse en el entorno
interno y externo que afecten la documentacion y de requerirse, actualizar la Matriz de
riesgos y las acciones de mitigacion de estos, a su vez sirvan para mantener
permanente auditoria al funcionamiento del programa.

e Asignacién de responsabilidades: A partir de la identificacion de documentos vitales o
esenciales, se deben definir los perfiles y roles de los usuarios que tendran las
responsabilidades de actualizacion, clasificacion, preservacion, proteccion vy
recuperacion de los registros o documentos vitales o esenciales ante un desastre natural
o humano, los cuales deberan estar consignados en el plan de continuidad del negocio
y plan para la prevencién y manejo de desastres en el archivo central, estos deben
contener las directrices de continuidad del negocio, alcance, objetivos, que permiten
proteger la informacidon respecto a las dimensiones de disponibilidad de datos,
infraestructura tecnolégica, recurso humano, procedimientos, acciones pertinentes con
miras a la recuperacion y restablecimiento de los servicios, en acuerdo con las areas de
Coordinacién de Sistemas y Centro de Administracion Documental.

e Estrategias: Se deben definir las estrategias para la protecciéon, almacenamiento y
recuperacion de la informacién, articulado con el sistema de continuidad del negocio
establecido por la Coordinacion de Sistemas.

e Sensibilizacién: La divulgacion de este programa requiere para su ejecucion de las
etapas de sensibilizacion, socializacion y apropiacion, la cual se llevara a cabo con el
acompanamiento de la Coordinacién de Sistemas vy las partes interesadas.

5 Recursos

Como parte de la formulacién de estrategias en la identificacion de los documentos vitales y
esenciales producidos por las diferentes dependencias y como resultado del analisis que se
realiza con base en las necesidades de continuidad del negocio, se requieren en la
implementacion los siguientes recursos:

e Requerimientos Tecnoldgicos:
Hacer uso de la tecnologia existente en la entidad basada en los requerimientos de hardware y
software, procesos, procedimientos desarrollados por la Coordinacion de Sistemas y los cuales
deben incluir la identificacion de amenazas potenciales de la entidad y el impacto que podria
causar a la operaciéon en caso de materializarse. Por tanto, es necesario contar con las
herramientas tecnoldgicas que permitan salvaguardar y acceder de forma oportuna y precisa a
los documentos registrados como vitales y esenciales, con el fin de reestablecer la operacién
de la entidad y las partes interesadas en el menor tiempo posible después de que se presente

un incidente, emergencia o desastre.
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PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

DESCRIPCION

e Requerimientos de Presupuesto:
Asignacion de los recursos presupuestales que permitan la adquisicién, implementacion,
mantenimiento, y de control de los equipos y actividades en el desarrollo del Programa
Especifico de documentos vitales o esenciales.

Coordinador de Sistemas

6 |Responsables Asistentes de Sistemas

Asistente del Centro de Administracion Documental
Auxiliares del Centro de Administracion Documental

Fuente: El autor

2.5.2.2.1.

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

Tabla 29: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de documentos vitales o esenciales

CRONOGRAMA DE ELABORACION
PLAZOS DE EJECUCION
oom | 20e4n |00l
ACTIVIDADES ENQ | SNaR [ 9N8R ENTREGABLES
Q Qo S0
Sag g a8 | SaQA
X SIC Sistema Integrado de
Identificar los registros y documentos Conservacién
Verificar los registros y documentos X
Tratamiento de registros y documentos vitales X SIC S|sét§r?'slzrl\/r;t§g;ado de
Analisis de riesgos X Ma;gzgﬁnﬁézzge? Y
Articular las estrategias con los interesados
(Subdireccién Juridica y de Registros Publicos, Actas de Comité Interno de
Subdirecciéon Administrativa y Financiera, Talento X Archivo
Humano - SST, brigadas de emergencia,
Coordinacién de Sistemas)
Asignar responsabilidades X
Disefiar las estrategias X
Obtener los recursos X
Generar piloto de estrategias X
Implementar estrategias X
Sensibilizar X Listado de Asistencia
Controlar el funcionamiento de las estrategias X
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Revisar y actualizar periddicamente el programa X Programa especifico
especifico actualizado

Fuente: El autor

2.5.2.3. PROGRAMA ESPECIFICO DE
GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

Tabla 30: Programa especifico de gestion de documentos electrdnicos

PROGRAMA ESPECIFICO GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

DESCRIPCION

Programa especifico orientado al disefio de estrategia cero papel en la implementacion de la
gestion de documentos electrdnicos implementando el ciclo de vida de los documentos en
entornos electrénicos.

La elaboracion de este programa tiene como propdsito promover la administracion electrénica
1 Propésito de la entidad, cumpliendo con la normatividad, estandares y metodologias aplicables para el
Sistema de Gestion Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, asi como, afianzar la
seguridad y el intercambio de la informacién de acuerdo con el marco de interoperabilidad,
encaminado a la transformacidn digital y su interaccion con los ciudadanos por medio de los
tramites y servicios que son susceptibles de ser gestionados en entornos electrénicos en
cumplimiento de las funciones de la entidad.

e Definir los lineamientos que permitan el desarrollo e implementacién del Programa de
Documentos Electrénicos de archivo, con la tecnologia, normatividad y estandares
vigentes, garantizando la parametrizacién del Sistema de Gestidn de Documentos
Electrénicos de Archivo SGDEA vy el eficiente acceso a la informacidn durante el ciclo
de vida de los documentos.

e Aportar a la administracion electrénica de la entidad al fortalecer la gestion de
documentos electrénicos, por medio de la integracion al SGDEA de los procedimientos
e instrumentos de gestién publica, tales como: TRD, indice de informacién clasificada
y reservada, tablas de control de acceso, entre otros, que permitan la gestion, control,
racionalizacién, simplificacion de procedimientos y tramites, al mismo tiempo que
faciliten el acceso a la informacion a los usuarios o ciudadanos digitales.

e Asegurar que el personal responsable de la planificacion, implantacion v,
2 Objetivos administracion de documentos y sus operaciones, sea cualificado, dedicado e instruido
en gestion y conservacién documental y que participe en el disefio, implementacion
y actualizacion de los sistemas de gestion.

e Verificar que los documentos electrénicos producidos por la entidad cumplan con
atributos y caracteristicas de integridad, autenticidad, preservacién y consulta a largo
plazo, garantizando su valor probatorio.

e Proporcionar pautas a través del esquema de metadatos que garanticen los
metadatos minimos obligatorios y complementarios que aseguren la gestidn,
recuperacién y conservacion de los documentos y expedientes electrénicos de la
Camara de Comercio de Monteria, asi mismo, se alineen con el lenguaje comun de
intercambio de informacién facilitando la interoperabilidad de formatos, formularios y
documentos electréonicos de archivo.
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El Programa de Gestion de Documentos Electronicos, inicia con el disefio e implementacion
de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) de acuerdo con
estandares que determinen los requisitos funcionales en la parametrizacion, administracion y
la preservacion de la informacién, continua con la identificacién de los documentos producidos
por la Camara de Comercio de Monteria, que cumplan con los atributos de autenticidad,
fiabilidad, integridad, usabilidad y disponibilidad, finalizando con la operacion del sistema a
través de la planeacién, produccion, tramite y organizacién, permitiendo la interoperabilidad,
transferencia y disposicion de los documentos de archivo en entorno electrénico.

3 Alcance

Los documentos electronicos de archivo son aquellos “registros de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electréonicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razdn de sus actividades V|
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos”.

Este programa especifico se enfoca en el uso de tecnologias o sistemas de informacién que
permitan la implantacion, tratamiento de documentos y las operaciones de la entidad y bajo|
la administracion de los procesos de gestion documental, generando estrategias que
garanticen el valor probatorio, disponibilidad, accesibilidad e interoperabilidad de los
documentos de archivo y la informacion, ademas de propiciar el uso eficiente de las
herramientas tecnoldgicas. Con base en lo anterior, el sistema de informaciéon documental
debe permitir desarrollar su arquitectura de modo escalable y articulado con el sistema
integrado de gestidn, y el ciclo de vida de los documentos con la correcta conformacién de
documentos y expedientes electronicos, a través de flujos de trabajo, gestion de contenidos,
clasificacion documental, captura de metadatos entre otros requisitos funcionales que debe
cumplir el SGDEA como parte del fortalecimiento de la entidad. A continuacién, teniendo como
referencia la “Guia de Implementacion de un Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos
de Archivo - SGDEA”, se presentan las fases que deben realizarse como parte de la
metodologia del programa especifico:

1. Fase de planeacién:
Se definira un alcance como parte de la implementacion del SGDEA donde se contemplen las
actividades encaminadas a la planeacion de objetivos, beneficios, analisis de necesidades,
productos o entregables, definicién de roles y responsabilidades, identificacién de riesgos,
tiempo y recursos requeridos hasta la finalizacidon de los procesos implementados.

4 Metodologia

2. Fase de analisis:
Se demarcaran las actividades orientadas a conocer la estructura general de la entidad,
determinar la necesidad de informacion desde cuatro perspectivas: organizacional,
normativo, tecnoldgico y documental, estos analisis se pueden desarrollar en simultaneo y
contemplar las siguientes caracteristicas:

> Andlisis organizacional: analisis de la estructura organizacional en cuanto a sus
funciones y responsabilidades.

> Analisis normativo: requisitos técnicos y funcionales del sistema para la normalizacién
e integracién de la administracion documental incluyendo estandares internacionales
y/o nacionales, normatividades existentes en administracidon electrénica, seguridad
de la informacion, interoperabilidad, gestién de la calidad, gestion ambiental y gestién
electronica de documentos.

> Anadlisis tecnoldgico: revision de la infraestructura tecnolégica por medio de un
inventario de software y hardware, los perfiles de los usuarios, licencias, versiones,
estaciones de trabajo, aseguramiento de servicios identificando las vulnerabilidades,
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riesgos y amenazas, control de acceso a los documentos, obsolescencia de los activos
de TI, entre otros.

> Analisis documental: diagnostico integral de archivos estableciendo los planes vy
estrategias para su tratamiento, validar la actualizacion de los instrumentos
archivisticos, analisis de las fuentes de informacion (internas y externas),
identificacion de los documentos vitales y esenciales que garanticen la continuidad de
negocio, normalizacién de formas y formularios, definicidn de esquemas de metadatos
(contenido, contexto y estructura de los documentos electronicos) asi como los
instrumentos archivisticos.

3. Fase de disefio: Se establece la estrategia de disefio de los componentes del SGDEA
comprende el analisis de alternativas técnicas, tecnoldgicas y documentales de la
Cémara de Comercio de Monteria, garantizando la adquisicion de una solucion
escalable, interoperable, segura, funcional, sostenible financiera y técnicamente.

4. Fase de Implementacion: Se debe tener claridad sobre los procesos que se van a
automatizar, para que la implementacidon sea de forma escalable, continua e
interoperable. Las caracteristicas particulares obedecen a los criterios funcionales,
normativos, técnicos y tecnoldgicos, por lo anterior, se desarrollan actividades que
faciliten su desarrollo, implementacion y seguimiento.

Asi mismo, requiere la ejecucion de dos ambientes uno de pruebas y uno de producciéon, con
el fin de realizar las pruebas pertinentes antes de poner el sistema en marcha. El ambiente
de pruebas también es una forma efectiva para el entrenamiento de los usuarios.

5. Fase de evaluacién, monitoreo y control: Se definen las acciones como parte del
seguimiento y monitoreo de las actividades de cada una de las fases del proyecto
para el control del avance de su planificaciéon. Dentro de las actividades a considerar
se encuentran las que contribuyen a hacerle seguimiento al proyecto SGDEA como a
la solucidn tecnoldgica que se implemente, y se debe contemplar la gestion del cambio
y estrategias de mejora continua.

Como parte de la formulacidén de estrategias en la identificacion de los documentos|
electronicos producidos y almacenados en el Sistema de Informaciéon de la Cadmara de
Comercio de Monteria y como resultado del analisis de las necesidades de la entidad, se
requieren recursos en la implementacién tales como:

e Requerimientos Tecnoldgicos: La adquisicion y mantenimiento del SGDEA requiere de
la designacion de recursos y presupuesto para su sostenibilidad dada en licencias,
soporte, personalizacién y desarrollos que se requieran de acuerdo con las

5 Recursos necesidades de la entidad.

e Requerimientos de Presupuesto: Asignacion de los recursos presupuestales que
permitan adquirir, desarrollar y mantener la solucion tecnoldgica dispuesta por la
entidad asegurando la continuidad en el desarrollo de su operacién, las actividades
de soporte y la ejecucion de sus funcionalidades.

e Requerimientos Humanos: Disponer del recurso humano capacitado en la
administracion de sistemas de informacién, con competencias en manejo de equipos
informaticos (hardware), programas (software), redes informaticas, servicios
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operativos, administracion de aplicaciones, comprobaciéon de funcionamiento, entre
otros.

Subdirector Juridico y de Registros Publicos
Subdirector Administrativo y Financiero
Coordinador de Sistemas

6 Responsables |Asistentes de Sistemas

Asistente del Centro de Administracion Documental
Auxiliares del Centro de Administracién Documental

Proveedor externo

Fuente: El autor

2.5.2.3.1. CRONOGRAMA PARA LA
ELABORACION DEL PROGRAMA
ESPECIFICO DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Tabla 31: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de gestion de documentos

electrénicos
CRONOGRAMA DE ELABORACION
PLAZOS DE EJECUCION
~ ©
o A g
ACTIVIDADES CQm [ 29¢° QaR ENTREGABLES
632 (a3% o9
oald wa N JNA
s © <
(] |
~ o
Compra de Licencias,
Implementacion de la firma digital en el X implementacién
sistema de gestion documental. capacitacion en el uso de las
mismas.
Identificacion de los tipos documentales X Fichas de caracterizacion de
electronicos. Documentos electronicos
Identificacién de los sistemas de gestion y las X Ficha de identificacion de
aplicaciones. Repositorios
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Modelo de requisitos del SGDEA. X Documento realizado
Esquema de metadatos. X Ficha de esquema de
metadatos
Tabla de control de acceso X Tablas de Control de acceso
Contrato con Proveedor
Disefio e implementacién de un SGDEA. X externo- Informes de
Contratista
Informes de Capacitacion,
Sensibilizar y capacitar en el uso del SGDEA. X Listado de Asistencia a
Capacitaciones
Revisar vy aclt_uallzar periddicamente el X Programa actualizado
programa especifico.

Fuente: El autor

2.5.2.4. PROGRAMA ESPECIFICO DE
ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Tabla 32: Programa especifico de archivos descentralizados

PROGRAMA ESPECIFICO DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

DESCRIPCION

1 Proposito

Programa especifico de archivos descentralizados, para la administracién del archivo
central en las bodegas de un tercero con las caracteristicas técnicas requeridas para
el almacenamiento y custodia, preservacion y conservacion de sus documentos de
archivo.

El programa especifico de archivos descentralizados esta dirigido a los documentos
producidos en medio fisico, orientado al almacenamiento, custodia, seguridad y
préstamo de los documentos de archivo central. Aplica para los archivos de gestion
que se encuentran a cargo de las dependencias quienes hacen su manejo de forma
auténoma, asegurando la informacién en todo el ciclo del documento a través de la
asignacion de responsables, lineamientos, controles y seguimientos como testimonio
de la ejecucion de las funciones encargadas.

2 Objetivos

Disefiar el programa especifico de archivos descentralizados y establecer
lineamientos orientados al almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de los
documentos del archivo central y archivos de gestion auténomos de la Camara de
Comercio de Monteria, teniendo en cuenta las necesidades, las condiciones de la
documentacion en cada una de las fases del ciclo de vida de los documentos, asi
como la implementacién del Sistema Integrado de Conservacién - SIC, con el
proposito de facilitar la disponibilidad, consulta, control y condiciones de acceso a los
documentos de archivo.
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e Generar mecanismos de fortalecimiento a la Gestién Documental a partir de
la implementacién de los programas especificos en particular el Programa de
Archivos Descentralizados, que cumpla con las especificaciones técnicas
exigidas por Archivo General de la Nacién.

e Establecer lineamientos para realizar procesos de contratacion donde cumplan
con los criterios de almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de los
archivos y prestar servicios anexos relacionados con la consulta, seguridad,
confidencialidad y conservacion de documentos de archivo.

e Definir estrategias en la administracion de los archivos descentralizados, asi
mismo para la correcta adecuacion de las instalaciones fisicas con el propésito
de almacenar y custodiar la documentacion producida por la entidad.

e Controlar la ejecucidn de los recursos asignados para la administracion de las
instalaciones destinadas a almacenamiento de documentos de archivo y dar|
cumplimiento al programa.

El presente documento aplica para el archivo central y de gestién de la Camara de
Comercio de Monteria. Abarca desde el disefio de la contratacién en todo lo referente
en los espacios encaminados al almacenamiento de archivo, pasando por el control
del cumplimiento de especificaciones técnicas, hasta la garantia de custodia y
conservacion de los documentos, teniendo en cuenta que los inmuebles de terceros
gue prestan el servicio estan conforme a la normatividad vigente en el tema.

3 Alcance

El modelo de archivo descentralizado implica el establecimiento de multiples unidades
de gestion de documentos en diferentes oficinas o en diferentes partes de una oficina.
Cada una debe proporcionar los servicios de gestion de documentos para su area
particular, y puede ser controlada por un Unico gerente de gestion documental. En
algunas organizaciones, este modelo se descentraliza aun mas, hasta el punto de
que los usuarios realizan la gestion de los documentos.

En contraposicién del modelo descentralizado se encuentra el centralizado, en el que
se establece una Unica ubicacion fisica para la operacion de gestion de documentos
en la organizacion, el desarrollo de una politica Unica y la formaciéon de un grupo de
personas responsables de llevar a cabo las actividades de la gestion de los
documentos. También es preciso sefialar que se encuentra un modelo mixto en el
4 Metodologia |[que se combinan aspectos de ambos modelos, lo que corresponderia al esquema
definido por la Camara de Comercio de Monteria, teniendo en cuenta que el Centro
de Administracion Documental, cuenta un servicio de custodia de archivo focalizado
en documento del archivos central, y con un archivo de gestién centralizado que
ejerce control sobre los archivos de las Dependencias, y permite que algunas series
sean administradas por sus productores brindando a estas areas asistencia técnica
para la aplicacion de procesos archivisticos.

Para llevar a cabo el Programa de Archivos Descentralizados se contemplan los
archivos que son administrados en cada una de las dependencias, el archivo de
gestidon centralizado y el servicio de custodia por un proveedor, los cuales requieren
de una permanente colaboraciéon y comunicacion entre las personas encargadas de
la administracion de las diferentes partes para brindar un eficiente y rapido servicio
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de informacion; dentro de las ventajas que se encuentran en la implementacion de
este programa es un rapido acceso, localizacion y control de los documentos, pero
puede ocurrir que los archivos administrados por las dependencias lo perciban como
desventaja por el alto volumen de trabajo concentrado en el personal administrativo,
o carencia de personal capacitado en el manejo adecuado de la documentacion, y de
instrumentos para su control, de modo que permitan trazabilidad del proceso
particular y general, evidenciandose en la incompleta e incorrecta conformacion del
expediente.

Con base en lo anterior, frente al manejo de la Gestién Documental y la importancia
de la implementacion de este programa en sus diferentes fases de gestion y central,
es necesario identificar y monitorear el estado de los documentos, la disponibilidad,
uso, espacios necesarios, caracteristicas fisicas del mobiliario, entre otros aspectos
relacionados con el Sistema Integrado de Conservacion y de los demds programas
especificos en aras de salvaguardar la memoria institucional.

Recursos

Como parte de la formulacién de estrategias en la aplicaciéon del Programa Especifico
de Archivos Descentralizados y como producto del analisis basado en las necesidades
de la Camara de Comercio de Monteria, se requiere implementar cada uno de estos
recursos:

v Humanos: Se requieren perfiles con conocimientos para la implementaciéon de
procesos en gestion documental en los archivos de gestion administrados por
las dependencias, quienes recibiran orientaciéon y lineamientos a aplicar
indicados por el Centro de Administracion Documental.

v' Espacio de archivo tercerizado: El proveedor debera certificar y cumplir con
los requerimientos técnicos y las caracteristicas de las bodegas de
almacenamiento que cumplan con las especificaciones sefialadas por la
Camara de Comercio de Monteria, acorde con los lineamientos de este
programa Yy los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito,
custodia, conservacion de documentos de archivo, ademas los criterios de
seguridad de la informacién.

v" Requerimientos de conservacién: Como parte del Sistema Integrado de
Conservaciéon - SIC y en armonizacién con el Programa de Archivos
Descentralizados; es importante que se provean recursos humanos y técnicos
a aplicar en los archivos de gestion descentralizados:

e Inspeccién y mantenimientos de los espacios de almacenamiento y las
instalaciones fisicas de la entidad.

e Monitoreo permanente de las condiciones ambientales y el oportuno
saneamiento de las areas a través de la desinfeccion, eliminacion de plagas,
entre otros.

e Unidades de conservacion con materiales de archivo (cajas y carpetas).

v' Presupuesto: La implementacidon de este programa especifico debe contar un
recurso anual asignado al contrato de bodega y sus servicios asociados,
siendo este el recursos mas oneroso del programa con un valor de inversién
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estipulado en el Plan Anual de Trabajo hasta la vigencia, del mismo modo, se
suman en los costos las horas de capacitacién, asistencia técnica o apoyo del
personal que se dedique a la organizacion de los archivos de gestién que no
estén dentro del modelo de archivo de gestidn centralizado, y el suministro
de insumos para la conservacion de los documentos de estos archivos satélite.

Proveedor externo

Subdirector Juridico y de Registros Publicos
Subdirector Administrativo y Financiero
6 Responsables |Asistente del Centro de Administracion Documental
Auxiliares del Centro de Administracion Documental

Fuente: El autor

2.5.2.4.1.

CRONOGRAMA PARA LA
ELABORACION DEL PROGRAMA
ESPECIFICO DE ARCHIVOS
DESCENTRALIZADOS

Tabla 33: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de archivos descentralizados

CRONOGRAMA DE ELABORACION

PLAZOS DE EJECUCION

N

(o] ~ o~
N fo) n N N
Ia Z008 <8
ACTIVIDADES 2 < N oo ENTREGABLES
o g [y (o ]NT-)
= &) wa N OnN
-4 s o X o
o ) < N
(] -~
Identificar los archivos de gestion descentralizados
y las caracteristicas de estos archivos en la entidad. X
Verificacién de condiciones ambientales.
Establecer e implementar el cronograma de Cronograma de Transferencias
transferencias documentales primarias. X 9 Documentales
Transferencias
Contrato de Custodia de
Servicio de Custodia X Informacion y Archivos, Actas
de Recibo a satisfaccidn.
Realizar inspeccion de las condiciones de iy .

. . Informe de Gestion, Fichas de
conservacion documental de los archivos X ins ecciérII
descentralizados. P
Realizar inspeccion del cumplimiento de los
lineamientos de organizacién documental de los X Informe de Gestidn
archivos descentralizados.

Capacitacion a funcionarios en los lineamientos de Informes de Capacitacion,
organizacion y conservacion documental de los X Listado de Asistencia a
archivos descentralizados. Capacitaciones.
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Seguimiento y control en la implementaciéon del
programa especificos de archivos descentralizados.

Actualizacidon del programa especifico de archivos

descentralizado.

Programa especifico
Actualizado.

Fuente: El autor

2.5.2.5. PROGRAMA ESPECiFICO DE
REPROGRAFIA

Tabla 34: Programa especifico de reprografia

PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

DESCRIPCION

Comprende la desmaterializacién de los documentos de archivo en el ejercicio de
actividades como la evaluacion, la formulacion de estrategias y el requerimiento para
la aplicacion de las técnicas de digitalizacién, la incorporacion de metadatos y el
almacenamiento de los documentos digitalizados.

El programa especifico de reprografia aborda a los documentos de archivo que sean
susceptibles de aplicar alguna de las técnicas reprograficas (digitalizacién,
microfilmacion, fotocopiado, impresion), de acuerdo con las caracteristicas vy
condiciones de los documentos, al encontrarse en diferentes medios de consulta. Asi|
como el contexto y necesidades de produccion o recepcion en la conformacion de
archivos, siguiendo el procedimiento indicado en las Tablas de Retenciéon Documental
o Tablas de Valoracién Documental, se seleccionara la técnica en aras de garantizar la
unificacion, conservacion, preservacion, seguridad de la informacidén, asimismo
facilitard la disponibilidad y acceso a los documentos del fondo documental
administrado por la Cdmara de Comercio de Monteria.

Establecer lineamientos que permitan la normalizacién y el control de las técnicas
reprograficas que deban ser aplicadas en la Camara de Comercio de Monteria, teniendo
en cuenta las necesidades, las condiciones de la documentaciéon en cada una de las
fases del ciclo de vida de los documentos producidos y recibidos, asi como su
integracion con el Sistema Integrado de Conservacion — SIC, con el propdsito de
acceso, consulta y disponibilidad de la informacién usando las tecnologias de la
informacion aprovechables.

1 Proposito
2 Objetivos
3 Alcance

Inicia con la selecciéon de la técnica, continua con la aplicaciéon de la técnica de
reprografia seleccionada y termina con la revisidon de la calidad de los soportes
documentales finales para su conservacion o preservacion o su disposicion para
facilitar el uso y consulta de los documentos.

4 Metodologia

La reprografia es un conjunto de técnicas de duplicacidon que permiten la copia multiple
del original, su aplicacion puede ser destinada a la consulta, a potenciar la accesibilidad
y la difusion, a preservar del deterioro los documentos valiosos y/o fragiles, o a
sustituir legal y definitivamente el original en el caso de la eliminacion autorizada.
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Teniendo en cuenta que el alcance del programa de reprografia va desde la produccion
de los documentos hasta su disposicion final y que existen documentos nativos
digitales, a continuacion, se hara énfasis en las técnicas reprograficas que se pueden
aplicar segun la fase de archivo y soporte en el que se encuentren los documentos.

e Documentos en Archivos de Gestion: Para esta fase de archivo, respecto de los
documentos que se producen digitalmente y dado que su reproduccién puede
darse a partir de su impresion desde los computadores de los funcionarios o
colaboradores de la Entidad, es preciso indicar que esas copias serian con
destino a atender consultas cuyo requerimiento sea en soporte papel; de igual
forma, para los casos en los que sea posible realizar envié de copias digitales,
se debera facilitar a los solicitantes el medio por el cual podra realizar la
verificacion de la autenticidad de los documentos firmados electréonicamente.

En cuanto a los documentos recibidos en la entidad en soporte papel y teniendo en
cuenta el sistema de archivo de la entidad (Mixto) y el sistema de Gestion Documental
denominado Workmanager, se deberan digitalizar, siguiendo las recomendaciones que
se encuentran en documentos como: el Protocolo de Digitalizacidon de los Registros
Publicos, la norma ISO TR 13028:2010, directrices para la implementaciéon de la
digitalizacion de documentos y en el documento del Sistema Integrado de
Conservacion Documental, a su vez, se deberan tener en consideracion aquellos otros
instrumentos o guias, que de acuerdo con la evolucion de la tecnologia refieran nuevos
formatos o técnicas de digitalizacion, que permitan la consulta, recuperacion y validez
legal de los documentos de archivo.

Las anteriores recomendaciones deben acatarse tanto para los documentos que se
digitalicen de forma masiva como aquellas digitalizaciones rutinarias que hagan parte
de la operatividad diaria de la entidad e incluso cuando se llegase a requerir, en
cualquiera de sus dependencias para incorporar documentos al sistema de gestidn
documental. Otros documentos que deben ser considerados para aplicarles proceso
de digitalizacién son los que se encuentran en soportes andlogos, que por la
sensibilidad de la informaciéon se encuentran conformando expedientes administrados
por el Centro de Administracion Documental o por otras dependencias. A estos
documentos también se les debe aplicar técnica de digitalizacién con el fin de
convertirlos en objetos digitales y proceder a controlar que no se vuelvan obsoletos a
través de la aplicacion de técnicas de migracion de informacion. En conclusion, las
técnicas reprograficas a aplicar para los documentos de archivo en la fase de gestion
son: Impresion, Fotocopiado, Digitalizacion, Migracion.

e Documentos en Archivos Central: Los documentos que se encuentran en el
archivo central, en su mayoria estan en soporte papel, sin embargo, se hallan
otros soportes como Planos, Libros Histéricos empastados a los cuales se les
establecid conservacién total, en conjunto con las néminas e historias laborales,
qgue tienen tiempo de retenciéon de aproximadamente de noventa (90) afios;
estos tiempos de retencién sumados a la disposicion final de las series,
subseries y/o asuntos requieren la aplicacion de técnicas reprograficas en
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algunos de los soportes en papel, por contener informacién que es de
conservacion total.

Técnicas Reprograficas:

e Impresién: Esta técnica se realiza por lo general sobre papel y con tinta en
impresoras tipo laser. En la actualidad, el papel mas usado es el papel bond, la
tinta formada por pigmentos sintéticos, se adhiere al papel a través de un
rodillo de calor; este tipo de impresién permite que la informacién perdure con
el paso del tiempo. El uso de esta técnica favorece el acceso y consulta de la
informacion.

e Fotocopiado: Técnica muy similar a la impresion laser, en el que se toma la
imagen de su original y mediante el calor se adhiere la tinta al papel.

o Digitalizacion: Es la técnica que se usa para convertir documentos no digitales
y documentos impresos en formato digital, que deben cumplir con las
caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad, para que se pueda
disponer de ellos a lo largo del tiempo. Es necesario identificar si la
digitalizacion se realizarad con fines probatorios o de consulta, sin embargo, en
cualquiera de los dos casos, la documentacion debe contar con proceso de
organizacion y se debe tener en cuenta que acorde con lo estipulado por el
AGN, la documentacidn que posee valores secundarios no serd objeto de
eliminacién asi se le haya aplicado la técnica de digitalizacién. La digitalizacién
puede ser aplicada de forma diaria como parte de las actividades propias de la
gestion documental de la Entidad o en proyectos puntuales, aplicando los
estédndares y normas que buscan entre otros garantizar:

Cumplimiento de las caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y
usabilidad de la documentacidn, a través de equipos con caracteristicas adecuadas.
¢ Planeacién de las actividades de alistamiento, escaneo y control de calidad.

e Aplicacion de tecnologias vigentes para el reconocimiento de datos, caracteres e
imagenes.

e Definicion de captura de metadatos si se encontraran embebidos o anexos que
brindaran el contexto del documento.

e La informacién minima que se requiere para incorporar al documento en el
sistema de gestidn electrénica de documentos de archivo - SGDEA

Como parte de la formulacién de estrategias en la aplicacion de las técnicas

reprograficas en documentos de archivo y como producto del analisis que se realiza

con base en las necesidades de la Cadmara de Comercio de Monteria, se requiere una

implementacidén que aplican para cada uno de estos recursos:

5 Recursos o . ) .

e Requerimientos Humanos: Se requieren perfiles con conocimientos vy
experiencia en la implementacion de procesos, técnicas reprograficas y de
gestiéon documental, con capacidad en analisis desde la captura o produccién
documental donde se identifique que el objeto contiene los atributos indicados.
Para esto se requiere la convergencia de tres grupos de trabajo: Centro de
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Administracién Documental, Subdirecciéon Juridica y de Registros Publicos y
Coordinacién de Sistemas.

e Requerimientos Tecnoldgicos: Hace referencia a la tecnologia existente en la
entidad basada en los requerimientos de hardware y software, por ello es
importante identificar los diversos aspectos relacionados con el mismo, a su
vez hacer desarrollos a la medida, identificando el costo beneficio que tiene
para la entidad. Dentro de dicha implementaciéon se requiere:

Requerimientos de hardware y software:
Scanner con reconocimiento de caracteres OCR, fotocopiadoras, impresoras,
conversion de formatos especiales a digitalizacién.

Digitalizacion certificada (Valor Probatorio): Se requiere para ello certificado digital
para la entidad, estampado cronoldgico, Metadatos, Formato de preservacion a largo
plazo PDF/A.

Con base en lo enunciado toda actividad de reprografia debe ser tratada como una
técnica donde los recursos tecnoldgicos y humanos son determinantes en la
implementacion de la misma, para que se lleve a cabo de forma éptima y que se
aplique a las necesidades de la entidad. De igual manera, es importante dar
continuidad y cumplimiento con los recursos asignados, alineado con el presupuesto
aprobado conforme a los planes de accidn hasta su finalizacion.

6 Responsables

Subdirector Administrativo y Financiero
Coordinador de Sistemas

Asistentes de Sistemas

Asistente del Centro de Administracion Documental

Auxiliares del Centro de Administracion Documental

Fuente: El autor
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2.5.2.5.1. CRONOGRAMA PARA LA
ELABORACION DEL PROGRAMA
ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

Tabla 35: Cronograma para la elaboracién del Programa especifico de reprografia

CRONOGRAMA DE ELABORACION

PLAZOS DE EJECUCION

o ~ o~
R o NK

ACTIVIDADES o N <NAN o N ENTREGABLES
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o oJdvY [T
E ~ wa N On
o z ] %8
(&} ~ -~

Inventario de Planos, Libros Historicos
empastados en el Archivo central (Valoracidon X Inventario Documental
documental).

Definir los requisitos técnicos, financieros vy Protocolo de Digitalizacién

tecn_o_loglcos para implementar la digitalizacion X Plan Anual de Trabajo
certificada.

Realizar mesas de trabajo con la Coordinacion de Actas Comité Interno de
Sistemas para elaborar y definir una politica de X Archivo
preservacion documental a largo plazo y sus Politica de Preservacion a
lineamientos. largo Plazo (SIC)

Digitalizar la documentaciéon con caracteristicas
de valor probatorio desde los canales de ingreso
al repositorio documental (Workmanager), de X Documentos digitalizados
acuerdo con las caracteristicas contempladas en
el Protocolo de Digitalizacion.

Digitalizacién X Documentos digitalizados

Control de produccién documental y consumo de X

P . . Politica Cero Papel
recursos a través impresiones y fotocopias

Digitalizar la documentacion con caracteristicas
de valor probatorio desde los canales de ingreso X X Documentos digitalizados
al repositorio documental (Workmanager)

Definir los Canales de ingreso:

Sede fisica en la Ventanilla Unica o unidad de
correspondencia, Correo Electrénico X
institucional, Pagina Web, entre otros que estan

Politica de gestién de
documentos electronicos de

definidos en la Politica de gestién de documentos Archivo
electrénicos de Archivo.

Revisar y actualizar periddicamente el programa X Programa especifico
especifico actualizado

Fuente: El autor
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2.5.2.6. PROGRAMA ESPECIFICO DE
DOCUMENTOS ESPECIALES

Tabla 36: Programa especifico de documentos especiales

PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES

DESCRIPCION

1 Proposito

El programa especifico de documentos especiales dara los lineamientos generales para
mantener las caracteristicas de documento de archivo en aquella informacidn que se encuentra
contenida en formatos diferentes a los textuales pudiendo ser iconografico, sonoro o
audiovisual los cuales se pueden apreciar en soportes tales como: filmes, fotografias,
microformas, cintas de video, cintas de casete, diskettes, CD ROM, planos y mapas orientados
a identificar y proteger a través de estrategias la recuperacion de la informacion garantizando
su descripcion, autenticidad, fidelidad, integridad, acceso y disponibilidad, como parte integral
de la memoria institucional.

2 Objetivos

e Establecer los lineamientos para el tratamiento de aquellos documentos que por sus
caracteristicas especiales requieren de un manejo orientado a conservar y preservar
la informacion, salvaguardando el patrimonio documental de la entidad asegurando su
acceso a largo plazo.

e Identificar y minimizar los posibles dafios a los cuales estan expuestos los documentos
qgue por sus caracteristicas especiales pueden ser vulnerables o de facil deterioro a
nivel fisico, quimico o bioldgico.

e Determinar las acciones encaminadas al almacenamiento, conservacidon y acceso a la
informacidn disponible en soportes no convencionales.

e Enunciar los requerimientos normativos, tecnolégicos y de presupuesto necesarios
para llevar a cabo la implementacién del programa de documentos especiales.

3 |Alcance

El presente documento comprende desde la identificacion de los documentos contenidos en
otros soportes diferentes a papel y electronico, pasando por la evaluacion de las condiciones
ambientales, técnicas y fisicas, la aplicacién de procesos archivisticos que garanticen la
disponibilidad de la informacion para la gestion de la Camara de Comercio de Monteria, hasta
la implementacion de estrategias para su recuperacion, salvaguarda y perdurabilidad a largo
plazo.

4 |Metodologia

Los documentos contenidos en soportes especiales requieren de un tratamiento especifico
dadas sus caracteristicas y condiciones fisicas, para lo cual se debe identificar su estado de
conservacion y almacenamiento con el fin de establecer el procedimiento archivistico correcto
para la intervencién de este tipo de documentos.

Se desarrollaran las siguientes actividades dentro del este programa especifico:
v'Identificacion: Para identificar los documentos especiales se debe hacer a través de
un inventario documental, verificando el contenedor de los soportes que se encuentren
tanto en el Archivo Centralizado como en los Archivos de Gestion.

v Verificacién a través del Centro de Administracion Documental: Se hace una
verificacidn que permita definir criterios como descripcion, soporte, formato,
frecuencia de consulta, versidn (si aplica), confidencialidad, atributos de seguridad y
de conservacion, entre otros que sirvan como apoyo en el tratamiento de cada
documento especial.
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Valoracién de documentos: Una vez identificados los documentos, se procede con la
valoracién de estos para establecer los tipos de formatos y posible tratamiento para
los mismos, evidenciando los siguientes: filmes, fotografias, microformas, cintas de
video, cintas de casete, diskettes, CD ROM, planos y mapas. Posteriormente se elabora
un procedimiento o protocolo donde se indiquen las especificaciones para la
conversion y almacenamiento adecuado.

Analisis de riesgos: Realizar el analisis y de ser necesario actualizar la matriz de
riesgos donde se describa la condicidn insegura a la cual estan expuestos estos
formatos en condiciones inadecuadas de almacenamiento, temperaturas vy
microclimas, obsolescencia tecnoldgica, que pueden afectar su recuperacion. Situacion
en la cual la entidad puede incurrir en perdida de informacion que haga parte de la
memoria institucional.

Asignacion de responsabilidades: A partir de la identificacion de los documentos
especiales se deben definir los perfiles y roles de los usuarios que tendran
responsabilidades en la gestidn de estos documentos tales como acceso, actualizacion,
clasificacién, preservacion, proteccion y recuperaciéon de estos registros.

Estrategia: Una vez identificados y categorizados estos documentos especiales se
deben definir las estrategias para la conversion de formato, soporte, proteccion,
almacenamiento y recuperacion de la informacidn en cumplimiento con la
normatividad archivistica vigente.

Sensibilizacién: La divulgacion de este programa requiere para su ejecucién de las
etapas de sensibilizacién, socializaciéon y apropiacién, la cual estara dirigida por el
Centro de Administracion Documental y las partes interesadas.

5 Recursos

Como parte de la formulacion de estrategias en la identificacion de los documentos especiales
producidos por las diferentes dependencias y como resultado del analisis de las necesidades
de la entidad, se requieren recursos en la implementacién tales como:

Requerimientos Tecnoldgicos: Hacer uso de la tecnologia existente en la entidad
basada en los requerimientos de hardware y software, equipos de cémputo y de
reproduccion para la conversion de formatos para validar la integridad de la
informacién en los casos en que se llegara a necesitar.

Requerimientos de Presupuesto: Asignacidon de los recursos presupuestales que
permitan acceder a la informacién contenida en soportes diferentes a papel vy
electrénico, mediante la implementacion, mantenimiento o contratacion de los equipos
necesarios para el desarrollo de actividades y ejecucién del Programa Especifico de
Documentos Especiales.

Requerimientos Humanos: Disponer del recurso humano capacitado en la
administracion de informacion, la elaboracién de inventarios documentales vy
conversion de soportes especiales.

Subdirector Administrativo y Financiero
Coordinador de Sistemas

6 | Responsables |Asistentes de Sistemas

Asistente del Centro de Administracion Documental
Auxiliares del Centro de Administracion Documental

Fuente: El autor
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CRONOGRAMA PARA LA
ELABORACION DEL PROGRAMA
ESPECIFICO DE DOCUMENTOS

ESPECIALES

Tabla 37: Cronograma para la elaboracién del Programa especifico de documentos especiales

CRONOGRAMA DE ELABORACION

PLAZOS DE EJECUCION

~ O
o._a o
O0m | 200 oA R
ACTIVIDADES E E Y < E N E ~N ENTREGABLES
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Identificar los soportes especiales mediante
elaboracién de inventario documental descriptivo. X Inventario Documental
(Existencia y localizacion de copias)
Verificar el soporte requerido para acceder a la
informacion e identificar los formatos y tamafios X
que se puedan extraer y posible tratamiento.
Aplicar los instrumentos de recuperacion
establecidos en los casos en que presente un X
siniestro, teniendo en cuenta el inventario de
documentos especiales.
Sistema Integrado de
Elaborar un procedimiento (protocolo) para la Corlls_,ervacmn -
- X X Politica de Gestion de
conversion de formatos. Py
Documentos Electronicos de
Archivos.
Valoracién en la pertinencia de conservacion de
soportes (fisicos y electronicos) e identificar su X
relevancia (de acuerdo con formatos, planos,
mapas, pagina web o redes sociales, etc.)
Implementacién del procedimiento a realizar X
conversion de formatos, digitalizacion certificada.
Procedimiento para eliminacién o inclusién de los Sistema Integrado de
soportes que ya se convirtieron para su integracion Conservacion
a los expedientes de acuerdo con (fondo, subfondo, X Politica de Gestion de
secciéon, subseccién, serie, subserie, unidad Documentos Electrdnicos de
documental) Archivos.
Aplicar los controles evitar obsolescencia X
tecnoldgica de los documentos especiales.
Revisar y actualizar periédicamente el programa X Programa Especifico
especifico actualizado

Fuente: El autor
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2.5.2.7. PROGRAMA E’SPECfFICO DE
CAPACITACION

Tabla 38: Programa especifico de capacitacion

PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

DESCRIPCION

Sensibilizar y capacitar a los empleados en temas de archivo y gestion documental, en
1 Proposito articulacidon con el Plan Institucional de Capacitacion desarrollado por el proceso de Gestidon
del Talento Humano,

e Impulsar el desarrollo integral de los empleados a través de actividades de formacion,
entrenamiento y actualizacidon, orientadas al fortalecimiento de conocimientos,
habilidades y competencias tanto individuales como organizacionales en materia de
gestion Documental.

e Fortalecer los conceptos relacionados con los procesos de la gestidon documental en los
colaboradores de la Camara de Comercio de Monteria, mediante socializaciones y
sensibilizaciones de las buenas practicas para la administracién y organizacién de los
archivos de la Entidad, garantizando la conservacién y preservacion del patrimonio
documental.

e Integrar a los empleados a la cultura organizacional desde el proceso de induccion y
entrenamiento.

e Implementar los lineamientos en materia de Gestion Documental impartidos por el
Archivo General de la Nacién, la Superintendencia de Sociedades, y las demas
disposiciones legales para la construcciéon del Programa Especifico de Capacitacién y la
articulacién con el Plan Institucional de Capacitacién (PIC) de la Entidad.

e Difundir y socializar la normatividad archivistica vigente aplicable a los instrumentos
archivisticos, procesos y procedimientos de la Gestion Documental a los colaboradores de
la Entidad.

e Garantizar el acceso a la informacidén publica y la proteccién de los datos personales,
mediante estrategias de comunicacién y divulgacion en temas relacionados con los
procesos y procedimientos establecidos en la Entidad.

e Crear una cultura sostenible en materia de organizacién archivistica que permita la
conservacion y preservacién de la memoria institucional.

2 Objetivos

El Plan de Capacitacion de Gestion Documental, va dirigido a los colaboradores de la Camara
de Comercio de Monteria, siguiendo las directrices, procesos y procedimientos establecidos
en el Programa de Gestién Documental - PGD y la normatividad vigente en materia de la
funcion archivistica dada por el Archivo General de la Nacion.

3 Alcance

Para el desarrollo de este plan se llevd a cabo un analisis sobre los resultados de las
capacitaciones de las vigencias anteriores y las jornadas de induccién y reinduccién realizadas
en la entidad. Igualmente, se identificaron las necesidades impartidas por los colaboradores
con relacion a las tematicas de las capacitaciones, socializaciones, sensibilizaciones y
asistencias técnicas. Por lo anterior, la implementacion del plan se desarrollard mediante tres
(3) estrategias, la primera, por medio de herramientas de comunicaciones, la segunda,

4 Metodologia
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mediante capacitaciones virtuales y presenciales y la tercera por medio de asistencias
técnicas. Asi mismo, y de acuerdo a lo establecido en el Programa de Gestion Documental -
PGD de la entidad, este documento se alinea con los programas de induccion y reinduccion
del PIC formulado por la Subdireccion Administrativa y Financiera / Area de Talento Humano.

ESTRATEGIAS

ESTRATEGIA No. 1- Herramientas de comunicaciéon. Mediante el uso de canales de
comunicacién se desarrollaran estrategias internas, que permitan llegar a los funcionarios y
colaboradores de la entidad en temas relacionados a los lineamientos sobre los procesos,
procedimientos y documentos asociados a la funcidn archivistica, dados por la Subdireccion
Administrativa y Financiera / Centro de Administracion Documental.

Los canales de comunicacidn que se utilizaran son los siguientes:
e Intranet

e Correo electronico institucional

e Pagina web de la entidad

e Instructivos

e Piezas divulgativas visuales

e Videos tutoriales

ESTRATEGIA No. 2. Capacitaciones virtuales y/o presenciales. Esta estrategia se desarrolla
en el marco del Plan Institucional de Capacitaciones - PIC, mediante la formulacién de
capacitaciones en dos (2) modalidades, virtuales y presenciales:

¢ Capacitaciones Virtuales: Mediante la utilizacion de aplicaciones y herramientas
tecnoldgicas, se capacitara a los colaboradores en las tematicas establecidas en el PIC
del Proceso de Gestion Documental.

e Capacitaciones Presenciales: Estas capacitaciones permitiran desarrollarn
competencias laborales en los colaboradores mediante la exposicion, explicacion y
presentacion de las diferentes tematicas. Las jornadas se realizaran en liderazgo del
Centro de Administracion Documental y en coordinaciéon con el proceso de Talento
Humano.

ESTRATEGIA No. 3. Asistencias Técnicas: Esta estrategia tiene como propdsito realizar la
orientacidon y asesoramiento a cualquier dependencia de La Camara de Comercio de Monteria,
en temas relacionados con la funciéon archivistica y la gestion documental. Estas
capacitaciones pueden ser presencial o virtuales dada la necesidad del contexto.

e Asistencias Técnicas Programadas: Son las orientaciones y acompafiamientos
brindados por el proceso de Gestion Documental a cada una de las Unidades de
Gestion de la Camara de Comercio de Monteria, de conformidad con las necesidades
identificadas, para esto se conformaran los grupos de acuerdo a lo evidenciado dentro
de las mismas Unidades de Gestidn.

¢ Asistencia técnica por demanda: Estas son brindadas en el momento en que una
dependencia, o colaborador requiere la asesoria del Centro de Administracion
Documental de la Entidad.

La solicitud de las asistencias técnicas se debe realizar al correo electrdnico institucional:
cad@ccmonteria.org.co
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e Recurso Humano: Disponer del recurso humano capacitado y con la experiencia para
la realizacion de las capacitaciones

¢ Recursos Tecnoldgico: Hacer uso de la tecnologia existente en la entidad basada
5 Recursos en los requerimientos de hardware y software, equipos de computo y de reproduccion
como video beam, para presentar.

¢ Recursos Econdémicos: Asignacion de los recursos presupuestales que permitan la
realizacion de las capacitaciones.

Talento Humano

Subdireccidén Administrativa y Financiera

6 Responsables |Asistente del Centro de Administracion Documental

Asistente de Comunicaciones

Auxiliares del Centro de Administracion Documental

y publicaciones

Fuente: El autor

2.5.2.7.1.

CRONOGRAMA PARA LA
ELABORACION DEL PROGRAMA
ESPECIFICO DE CAPACITACION

Tabla 39: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de capacitacion

CRONOGRAMA DE ELABORACION

PLAZOS DE EJECUCION

ACTIVIDADES
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ENTREGABLES

Capacitar a los colaboradores de la Camara

Listado de Asistencia a

establecido en la normatividad vigente.

de Comercio de Monteria en los temas X capacitaciones,
relacionados con la implementacion del PGD. fotografias.
Identificar la importancia de los procesos de Listado de Asistencia a
la gestién documental de acuerdo con lo X capacitaciones,

fotografias.
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Listado de Asistencia a
Socializar los programas especificos del PGD X capacitaciones,
fotografias.

Socializar la importancia del Plan Institucional

de Archivo - PINAR, desde la perspectiva de X

la planeacion archivistica.

Socializar la implementacion mediante los Listado de Asistencia a
programas, proyectos y estrategias del X capacitaciones,
Sistema Integrado de Conservacién - SIC. fotografias.
Revisar y actualizar periédicamente el Programa Especifico

programa especifico de capacitacion. actualizado

Fuente: El autor

2.5.2.8. PROGRAMA ESPECIFICO DE
AUDITORIA Y CONTROL

Tabla 40: Programa especifico de auditoria y control

PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL

DESCRIPCION

Realizar la evaluacion, control y seguimiento de la conformidad en la aplicacion de
los procesos, procedimientos, lineamientos y politicas de gestién documental
establecidos al interior de la entidad, identificando las debilidades, no conformidades
y hallazgos en las actividades en gestién documental por las diferentes
1 Proposito dependencias, para asi formular acciones correctivas y preventivas de mejoramiento
continuo, articulando las necesidades de los colaboradores que requieren los
servicios de archivo para lograr un correcto manejo de la documentacion y la
aplicacion y cumplimiento en la gestion documental por medio del Programa de
Auditorias y Control de Gestion Documental.

Evaluar y controlar la correcta aplicacion de los procesos, procedimientos,
lineamientos y politicas en gestion documental por medio del Programa de auditoria
y control, para garantizar la adecuada administracion de los documentos que
produce y recibe la Camara de Comercio de Monteria.

2 Objetivos

Para la Camara de Comercio de Monteria, el siguiente Programa de Auditoria y
3 Alcance Control de Gestidén Documental aplica para todas las dependencias y oficinas
productoras de la entidad.

El Programa de Auditoria y Control en Gestion Documental se implementara
4 Metodologia |mediante la realizacidon de un cronograma de auditorias anual, donde se relacionan
las fechas y el nombre de las dependencias a las cuales el Grupo del Centro de
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PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL

DESCRIPCION

Administracién Documental hard la visita de seguimiento y acompafamiento en la
aplicacion de la normatividad archivisticas, lineamientos y politicas de gestién
documental de la entidad. Se enviara una comunicacion oficial informando a los jefes
de dependencias sobre la realizacion de esta actividad de forma anticipada, para que
se puedan alistar y preparar. Se aplicara las técnicas de auditoria para la verificacion
de las actividades, procesos y procedimientos establecidos en la Cdmara de Comercio
de Monteria y que sean de cumplimiento por parte de las dependencias.

5 Recursos

Recursos econdmicos: Los recursos estan asociados al presupuesto anual
asignado tanto para la ejecucion del programa como para el Centro de
Administracion Documental.

Recursos humanos: Se requiere un Profesional en Ciencia de la
Informacion especializado en Archivistica, un Tecndlogo en Gestidn
Documental con Especializacion, Asistente CAD (con conocimiento en la
realizacion de acompafamientos y seguimientos en gestién documental), vy
Auxiliares CAD para la recoleccién de la informacion, en conjunto con la
colaboracién del area de Control Interno y Calidad para la realizacion de la
Auditoria.

6 Responsables

Profesional en Ciencias de la Informacién, especializado en Archivistica
Coordinador de Control Interno

Coordinador de Calidad

Asistente del Centro de Administracion Documental

Auxiliares del Centro de Administracion Documental

Fuente: El autor

2.5.2.8.1. CRONOGRAMA PARA LA
ELABORACION DEL PROGRAMA
ESPECIFICO DE AUDITORIA Y
CONTROL

Tabla 41: Cronograma para la elaboracién del Programa especifico de auditoria y control

CRONOGRAMA DE ELABORACION }
PLAZOS DE EJECUCION
~ O
o & S
com| Zz08 |08
ACTIVIDADES E E o s '::‘ N g ~ ENTREGABLES
od4R| 843 [ <QR
= N S
~ o
Realizar el cronograma de auditorias y control X Cronograma
anualmente por vigencias.
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Aplicar el instrumento o lista de chequeo de las .

. L Lista de chequeo o
actividades, procesos y procedimientos en X

- Instrumento

gestion documental.
Identificar los hallazgos o no conformidades en X Reporte de hallazgos o no
gestion documental en cada dependencia. conformidades
Elaborar el plan de accion de mejora para
subsanar los hallazgos por cada dependencia X Plan de mejoramiento
con un plazo establecido
Elaborar los informes de indicadores de
gestion sobre el cumplimiento de Ia
normatividad archivistica, lineamientos vy X Informe de Gestion
politicas en gestion documental de la Camara
de Comercio de Monteria

Fuente: El autor

2.6. ARMONIZACIéN CON PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DE LA ENTIDAD

La CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA estableci4 el Programa de
Gestiéon 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 informacion y los documentos fisicos y electrénicos

para el funcionamiento de la Camara.

La informacidn se articula con todos los procesos de la Camara, asi como con
los sistemas de informacidén y herramientas informativas que hacen parte de
los recursos tecnoldgicos es por eso que se articulan con los sistemas
integrados y los planes y proyecto tales como:

Tabla 42: Sistemas Integrados y su Armonizacion

PLANES Y SISTEMAS

ARMONIZACION

Plan Anual de Trabajo

Plan Institucional de Archivos

Sistema de Gestion De Calidad

Proceso de Gestion Documental

Seguridad Informatica

Control Interno

Sistema Integrado de Conservacion
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Fuente: El autor
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2.7. CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS

Version: Fecha: Descripcion de los Cambios: Responsable
01 19-05-2017 Elaboracion del Documento Yarima Galviz Sanchez
02 12-02-2018 Actualizacion del Documento Yarima Galviz Sanchez
03 03-05-2022 Actualizacion del Documento Yarima Galviz Sanchez
04 25-02-2023 Actualizacion de todo el Documento Yarima Galviz Sanchez
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ANEXO No 1. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Diagnédstico Integral de Archivos: Proceso de verificacion del estado
actual de Ila gestion documental en aspectos administrativos,
archivisticos, conservacién, 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

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion vy
conservacion.

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

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

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

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

Programa de Gestion Documental - PGD: Conjunto de instrucciones
en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos
de la gestion documental al interior de cada entidad, tales como
produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacidon, consulta,
conservacion y disposicién final de los documentos.

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

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 electronicos para ser
archivados como también documentos de archivos tradicionales (en
soportes papel y otros analogos).

Sistema Integrado de Conservacion — SIC: Es el conjunto de planes,
programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion
documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total,
acorde con la politica de 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 unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy
accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcién durante
su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su
ciclo vital.

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

Tablas de 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

MAPA DE PROCESO DE LA CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA

cidign
c Camara e GDR-OTR.02

Comercio MAPA DE PROCESOS Fecha
1 semonteria 16/07/2018

o Cindetinl
Wersién: 05
— -
Calidad Control Intemo
Drganizacion y su contexto

Clientes Clientes &

[ » T Gestion de Gestion de Gestion de Partes Interesada:
Partes Interesadas Gesticn de la Direccién |<:> Registrus Piiblicos Conciliacion & Arbitraje Promocion & Desarrollo e R 2
Requisitos del Cliente los Requisitos de los

e 3 Clienttes y de las Ly -
- (2 O Partes Interesadas i i
{
Resultados del SGC
Gestion
Necasidades y
Ef(pec!ztiuasdelas partes —
interesadas pertinentes S | Gestidn de Sistemas I | Reton e I | Gestién Juridica & Legal I -

—— | T |

Procesos Misionales

O Procesos de Apoyo

() Procesos de Evaluacion y Control

#= APROBADO

Elabord: Maria Alejandra Revisé: Maria Alejandra Aprobé: Felix Manzur Jattin
Isaza Isaza

Coordinador de Sistemas Coordinador de Si grad Presidente Ejecutivo
Integrados

Fecha: 16/07/2018 Fecha: 16/07/2018 Fecha: 16/07/2018
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ANEXO No 3. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

Ver documento: CCMonteria-Matriz autodiagnostico Gestion Documental
Herramienta vf (1)

ANEXO No 4. MATRIZ DE RIESGOS

Ver documento MATRIZ DE R Y O GESTION D 2023

ANEXO No 5. PLAN DE TRABAJO

Ver Plan Anual de Trabajo Proceso de Gestion Documental afio 2023 y PINAR
vigencia 2022-2026
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