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Il CUERPO Y CONTENIDO

1 ASPECTOS GENERALES

11 INTRODUCCION

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

La ley General de Archivos 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 elaboracion y adopcion del Programa de Gestion Documental - PGD que
permita formular los requerimientos y procesos de la gestion documental durante el ciclo de
vida de los documentos producidos en el desarrollo de las funciones de la CAMARA DE
COMERCIO DE CARTAGO.

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

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

1.2 DEFINICION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

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

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

1.3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Socializar los logros alcanzados en el desarrollo del Programa de Gestion Documentall
- PGD al momento de su actualizacion.

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

c) Formular los programas especificos de la gestiéon documental que adn 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 Nacion - AGN

e) Apoyar la implementacion de los instrumentos archivisticos, con el fin de asegurar el
control, organizaciéon y consulta de los documentos de archivos.

1.3.2 BENEFICIOS DE IMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Con la adopcion del Programa de Gestién Documental - PGD la CAMARA DE COMERCIO DE
CARTAGO pretende:

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

e 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 electronicos.

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

1.4 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental - PGD se inicia con la actualizacion del diagndstico de
la gestion documental para conocer los avances realizados en el desarrollo de los procesos
de gestion documental y definir un plan de trabajo de las actividades no realizadas o aquellas
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que se necesite actualizar, detallando en cada uno de estos procesos el plan de trabajo
estableciendo metas especificas a corto, mediano y largo plazo.

El plan de trabajo y las actividades descritas se desarrollardn en las vigencias 2023 al 2027,
iniciando con la descripcion la situacion actual (2023), actividad realizada por Gestion
Documental en colaboracién 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 CARTAGO, en soporte fisico y electrénico registrados en las Tablas de Retencién
Documental - TRD; y se articula con el sistema de gestion de calidad (Anexo /I Mapa de
pProcesos).

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

1.5 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 Direcciones, y aquellas dependencias que
hacen parte de la implementacion que se establecen en el Programa de Gestion Documental
- PGD, los entes de control y los ciudadanos que requieran tener acceso a los documentos
de la funcién publica.

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

Al momento de actualizar el Programa de Gestién Documental - PGD La CAMARA DE
COMERCIO DE CARTAGO, reviso los prerrequisitos exigidos por la normatividad y encontré la
siguiente situacion:

llustracion 1: Prerrequisitos para la elaboracion del programa

4

RS

POLITICA DE
GESTION INTERNO DE
DOCUMENTAL ARCHIVO

DIAGNOSTICO
DOCUMENTAL

10
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1.6.1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO actualmente no cuenta con una politica de gestion
documental con los componentes reglamentados en el Decreto 1080 de 2015, y que se
encuentre aprobada por el Comité Interno de Archivo y formalizada por la Presidencia, por
lo que se plantea su desarrollo y aprobacién a mediano plazo.

1.6.2 COMITE INTERNO DE ARCHIVO

La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO cuenta con el Comité Interno de Archivo
conformado con el documento Acta No 01, del dia 09 de septiembre de 2013, y ha venido
sesionando por lo menos una vez 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.

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

Al momento de realizar el Programa se evidencia que la CAMARA DE COMERCIO DE
CARTAGO cuenta con el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, y con las Tablas de
Retencion Documental - TRD, y ademds se hace un proceso continuo de actualizacion
teniendo en cuenta los cambios de la estructura orgdnica o de las funciones de las
dependencias.

El Cuadro de Clasificaciéon Documental - CCD Vigente es:

Version 01
Fecha de Aprobacion 15/Nov/2019
Acta Comité Interno de Archivo donde se aprobd: Acta N. 17

La Tabla de Retencién Documental - TRD Vigente es:

Version 01
Fecha de Aprobacién 15/Nov/2019
Acta Comité Interno de Archivo donde se aprobdo: Acta N. 17

11
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1.6.4 AREA DE ARCHIVO

La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO cuenta con el drea de Archivo bajo la direccion de
la Direccién Administrativa y Financiera, el Archivo cuenta personal idéneo y el lider responde
al cargo de Analista de Gestion Documental, los demds auxiliares y responsables de los
archivos de gestiéon estdn calificados para atender los requerimientos de los usuarios internos
y externos.

1.6.5 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

Durante la actualizacion del Programa de Gestion Documental - PGD, se adelantd la
actualizacion del diagndéstico integral de archivos de la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO,
que tiene como objetivo analizar la situacion actual de la Cédmara en el marco de los procesos
archivisticos, identificando los aspectos que se han adelantado, aquellos que estdn
pendientes por elaborar y aspectos criticos de la gestion documental que hoy se evidencian
en las actividades diarias.

Se elabord el diagnodstico integral de archivos en el afio 2022, como actividad planeada y
ejecutada el PLAN DE TRABAJO 2022 de GESTION DOCUMENTAL, como un prerrequisito del
Programa de Gestién Documental - PGD y se encuentra publicado en el Sistema de Gestidn
de Calidad como GD-0-006 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LOS ARCHIVOS v.1, siendo aprobado
en el Acta 001 de marzo de 2022, por el Comité Interno de Archivo.

Para su elaboraciéon se tomd como base el documento técnico publicado por el Archivo
General - AGN, “PAUTAS PARA DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS” y el levantamiento de los datos
se registré en el documento de “DIAGNOSTICO DOCUMENTAL” disefiado por el Comité
Técnico Nacional de las Cédmaras de Comercio, considerando aspectos generales de los
archivos tales como: administracion, costos de ejecucion de actividades, infraestructura fisica
de los depositos 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 serdn detallados en el plan de trabajo.

1.6.5.1 LA PROBLEMATICA

Al analizar el Diagndstico se encontrd la siguiente situacion:

a) La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO 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 como
buenas prdacticas en general a toda la documentacién y demds
recomendaciones exigidas por la ley, se requiere adelantar aquellos
instrumentos que faltan su elaboracién e implementacion.

12
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b) A la fecha de documentar la actualizacidon del programa se evidencié la
conformacién del Comité Interno de Archivo, como érgano asesor de la alta
direccion y se encuentra activo con reuniones periddicas.

¢) Se cuentan con las Tablas de Retencion 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 actualizacidn permanente como herramienta
indispensable para la organizacion de los documentos.

d) La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO debe dar cumplimiento de los procesos
de la gestion documental reglamentados en el Decreto 1080 de 2015, a la fecha se
recomienda la revision y actualizacion de los procedimientos ya elaborados y
aquellos que aun falta su elaboracion.

e) Los colaboradores de la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO son responsables
del archivo de los documentos en trdmite o de gestion en soportes fisicos y
electrénicos, 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.

f) Se hace necesario al interior de la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO la
elaboracion e implementacion de los programas especificos que aun no se han
desarrollado que garantice la adecuada gestion documental, particularmente
aquellos relacionados con la gestiéon de documentos electronicos.

1.6.5.2 MATRIZ DE DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

El formato de diagndstico documental se adelantd con una matriz que se adjunta al
Programa de Gestion Documental - PGD en el Anexo //l.

1.6.5.3  RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Se hizo una revisién y actualizacion de los riesgos asociados a la gestion documental y de
archivo y se adjuntan al Programa de Gestion Documental - PGD en el Anexo /V.

1.6.5.4 PLAN DE TRABAJO

Se reqistrd en un plan de trabajo aquellas actividades a desarrollar para mejorar la funcion
archivistica de la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO como resultado del andlisis de
Diagndstico Integral de Archivos y la problemdtica encontrada en la situacion actual y se
adjuntan al Programa de Gestion Documental - PGD en el Anexo V. 13
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1.7 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

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

llustracion 2: Requerimientos para el desarrollo del PGD

Requerimientos
normativos

Requerimientos
tecnologicos

Requerimientos
de gestion del
cambio

Requerimientos
economicos Requerimientos
administrativos

1.71 REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO identifico y registré las normas que en materia de
archivo y gestion documental se encuentra obligada a cumplir o son referentes para
implementar como buenas prdcticas y son las siguientes:

Tabla 2: Requerimientos normativos

ENTE -
NORMA GENERADOR EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Articulo 15 Derecho a la intimidad y al buen nombre de

todas las personas

Constitucion Politica Congreso de Articulo 20 Derecho a la informacién y a estar informado
de Colombia 1991 Colombia Articulo 23 Derecho de peticion

Articulo 72 Patrimonio cultural de la nacién

Articulo 74 Derecho de acceso a los documentos publicos

14
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NORMA ENTE EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
GENERADOR
Congreso de Acceso y uso de mensajes de datos y comercio

Ley 527 de 1999 Colombia electrénico

Congreso de

Ley 594 de 2000 Colombia

Ley General de Archivos

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

Congreso de

Ley 962 de 2005 Colombia

Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea
un nuevo bien juridico tutelado - denominado "de la
Congreso de proteccion de la informacién y de los datos"- y se

Colombia preservan integralmente los sistemas que utilicen las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre
otras disposiciones

Ley 1273 de 2009

Congreso de

Ley 1437 de 201 Colombia

Codigo contencioso administrativo

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
Congreso de mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de

Colombia datos de corrupcion y la efectividad del control de la
Gestion Publica

Ley 1474 de 201

Congreso de Por medio de la cual se expide el Codigo general del

Ley 1564 de 2012 Colombia proceso y se dictan otras disposiciones

Congreso de

Ley 1581 de 2012 Colombia

Ley de proteccion de datos personales

Congreso de Ley de transparencia y del derecho de acceso a la

Ley 1712 de 2014 Colombia informacion publica

Por medio de la cual se reforma el Cddigo del Comercio,
Congreso de sefiala Normas para el Fortalecimiento de la

Colombia Gobernabilidad y el funcionamiento de las Cdmaras de
Comercio y se dictan otras disposiciones.

Ley 1727 de 2014

Departamento . o
- . Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
Administrativo

Decreto 019 de 2012 regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios

De LO, FWCIOH existentes en la Administracion Publica
Publica

Presidencia de | Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527

Decreto 2364 de la Republica de | de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras

2012 Colombia disposiciones
Ministerio de
Tecnologias de | Por el cual se establecen los lineamentos generales de la
Decreto 2693 de la Informacion | Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de
2012 y las Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de
Telecomunicaci | 2009, 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones
ones

15
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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 VIl de la Ley 594 de 2000
en materia de inspeccién, vigilancia y control a los archivos
de las entidades del Estado y a los documentos de cardcter
privado declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones

Decreto 1080 de
2015

Ministerio de
Cultura

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

Decreto 1083 de
2015

Presidencia de
la Republica de
Colombia

Modelo integrado de planeacién y gestion

Decreto 2106 de

Presidencia de
la Republica de

Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar trdmites, procesos y procedimientos innecesarios

2019 Colombia existentes en la administracion publica
Directiva Presidencia de - . . . ) ) "
) : I Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
Presidencial 04 de la Republica de o . L
2012 Colombia papeles en la administracion publica

Acuerdo 48 de 2000

Archivo General
de la Nacion

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

Acuerdo 49 de 2000

Archivo General
de la Naciéon

Condiciones de edificios y locales destinados a archivos

Acuerdo 060 de
2001

Archivo General
de la Nacién

Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales

Acuerdo 38 de 2002

Archivo General
de la Naciéon

Inventario documental y
publico

responsabilidad del servidor

Acuerdo 042 de
2002

Archivo General
de la Nacién

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

Acuerdo 002 de
2004

Archivo General
de la Nacion

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

Acuerdo 005 de
2013

Archivo General
de la Nacién

Por el cual se establecen los criterios bdsicos para la
clasificacion, ordenacion y 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 bdsicos para
creacion, conformacioén, organizacion, control y consulta de
los expedientes de Archivo y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 006 de
2014

Archivo General
de la Nacion

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

16
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Acuerdo 007 de
2014

Archivo General
de la Nacién

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

Acuerdo 008 de
2014

Archivo General
de la Nacién

“Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito,
custodia, organizacién, reprografia y conservacién de
documentos de archivo y demds procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000”

Acuerdo 003 de
2015

Archivo General
de la Nacion

Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos
electrénicos generados como resultado del uso de medios
electronicos 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 prestaciéon de los servicios de depdsito,
custodia, organizacién, reprografia y conservacién de
documentos de archivo y demds procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000”

Acuerdo 005 de
2018

Archivo General
de la Naciéon

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

Acuerdo 004 de
2019

Archivo General
de la Nacién

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracién, aprobacién, evaluacion y convalidacion,
implementacion, publicaciéon e inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales - RUSD de las Tablas de
Retenciéon Documental - TRD y Tablas de Valoracién
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

Estdndares minimos en proceso de Administracion de
archivos y gestion de documentos electronicos.

Circular 002 de 2012

Archivo General
de la Nacién

Adquisicion de Herramientas tecnoldgicas de Gestion
Documental

Circular 005 de 2012

Archivo General
de la Nacion

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el
marco de la iniciativa cero papel.

Circular 1042 del
2014

Confecdmaras

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica.
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Circular 1097 del Confecdmaras | Avances Resolucion 8934 del 2014 Gestion Documental.

2014

Circular 003 de 2015

Archivo General

Directrices para elaboraciéon de Tablas de retencién

de la Nacion documental
Circular 1114 del 2015 | Confecamaras Resolumon 723 del 2015 Amphoaor.w, termino para la
implementacion del Programa de Gestién Documentall
Circular 1124 del . Implementacion Ley 1712 del 2014 Transparencia y acceso
Confecdmaras ) - o
2015 a la informacién Publica.
Circular 1126 del Confecdmaras | Implementacion del PGD en las Cédmaras de Comercio.

2015

Circular Externa

Superintendenc

2029-01-305869 |gs de Emision de las instrucciones a las cdmaras de comercio
Sociedades
NTC ISO 15489-1 del lcontec Informacion y documentacion gestion de documentos
2010 generalidades 2010.
NTC ISO 30300 del Informacion y documentacion Sistema de Gestion para
Icontec :
2013 Documentos fundamentos y vocabulario
NTC ISO 30301 del Informacion y documentacion Sistema de Gestion para
Icontec o
2013 Documentos Requisitos.
NTC 4095 del 2013 Icontec Norma general para la descripcién Archivistica.
NTC ISO 16175-1 del Im‘or.mooon y documgntooon Principio y r’egwsrros
Icontec funcionales para los Registros en entornos electrénicos de
2013 o - o
Oficina. Parte I: Informacion General y de principios
Procesos, elementos de datos y documentos en Comercio
NTC ISO 14533-1 del industria y Administracion perfiles de Firmas a largo Plazo.
Icontec ) ) )
2014 Parte I perfiles. De firma a largo plazo para firmas
electrénicas avanzadas CMS (cades)
Procesos, elementos de datos y documentos en Comercio,
NTC ISO 14533-2 del Industria y Administracion. Perfiles de firma a largo plazo.
Icontec . ) )
2014 Parte Il: perfiles de firma a largo plazo para firmas
electronicas avanzadas XML (CADES)
GTC I1SO TR 15801 Gestloh ' de Documentos. .Informooon . olmocgnodo
Icontec electronicamente recomendaciones para la integralidad y
del 2014 o
la fiabilidad.
NTC ISO 23081-1 del lcontec Informacion y documentacion procesos para la gestion de
2104 Registros. Metadatos para los Registros. Parte |: Principios
NTC ISO 13008 del lcontec Informacion y documentacion Proceso de conversion y

2014

migracion de registros digitales.
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NTC 6088 del 2014 Icontec Norma para la descripcion de funciones.
Archivado  electrénico Parte I especificaciones
NTC ISO 14641-1 del relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un
Icontec ) - o -
2104 Sistema de Informaciéon para la preservacion informacion
electronica.
GTCISO TR 26122 Informacion y documentacion andlisis del proceso para
Icontec :
del 2014 registros
NTC 6052 del 2014 lcontec Normos sqbre |o§ registros de outorl.qlod de archivos
relativos a instrucciones, personas y familias.

1.7.2 REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

Para la implementacion de las estrategias planteadas en el plan de trabajo del Programa de
Gestion Documental - PGD, con vigencia de 2023 - 2027, la CAMARA DE COMERCIO DE
CARTAGO deberd disponer del presupuesto necesario para su optimo desarrollo de la
gestion documental, con la debida aprobacion 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 Gestion Documental - PGD que
requieren presupuesto.

. Presentar ante la Direccion Administrativa y Financiera y la Presidencia, el
presupuesto necesario para la implementaciéon del Programa de Gestidon
Documental - PGD considerando las acciones a corto, mediano y largo plazo.

. Aprobar el presupuesto requerido con el fin de dar cobertura total a la
implementacién del Programa de Gestion Documental - PGD.
. El presupuesto aprobado para cada vigencia segun el Plan Anual de Trabajo se

publica en el portal web de la Entidad, botén Ley de Transparencia.

1.7.3 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

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

. Equipo Interdisciplinario
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Se designd un equipo interdisciplinario con el fin de hacer seguimiento y control a la
actualizaciéon del Programa de Gestiéon Documental - PGD y la implementacion de las
estrategias, el cual estd conformado de la siguiente manera:

Tabla 3: Requerimientos administrativos

SANTIAGO SOLEIBE QUINTERO DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
LINA ANDREA ARANGO DIRECCION JURIDICA

EDUARD ALBERTO HENAO PRESIDENCIA

CRISTIAN RESTREPO DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ANA MARIA RAMIREZ CORDOBA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1.7.4 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

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

Tabla 3: Requerimientos tecnoldgicos
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REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
RECURSOS TECNOLOGICOS
TIPOS DE DOCUMENTOS /
SISTEMA DESCRIPCION INFORMACION QUE ALMACENAN
Sistema de gestion, | o Expediente electronico de
DOCXFLOW administracion, y Matriculas de la Serie de Registros
conservacion  (Digital) de Publicos
\ documentos que cumple con | ¢  Comunicaciones oficiales
" normas del Archivo General radicadas.

de la Nacién para del manejo
de archivos fisicos y digitales.

e  Trdmites Juridicos
e Expedientes electréonicos segun las
TRD

JSP7

Es una herramienta en la
nube que optimiza gestion
financiera, administrativa,
comercial y de recursos
humanos de la Entidad. Con
este programa se generan
documentos que son
identificados en las TRD del
Area  Administrativa y
Financiera.

e Comprobantes contables: notas
contables, informes, reporte
auxiliar contable de bancos
(conciliacién).

o Generacion de Orden de Trabajo.

e Genera la Factura se articula con la
plataforma de CertiCédmara.

e Contratos, liquidacién, vacaciones
primas, cesantias

¢ Informes de traslados y
reclasificaciones.

e Causaciones- soporte que sustenta
las adquisiciones

BINAPS

Es una suite de productividad
y colaboraciéon para la
excelencia y la conformidad
del sistema de gestion de
calidad.

e Documentos de los sistemas de
gestion integrados.

e Planes de accion

e Gestion de actas.

CRM

$, Sayleads

Plataforma que permite
dirigir 'y gestionar las
campafias de captacion de
clientes.

e Bases de datos de clientes.

e Registros de clientes de
Competitividad y Registros Publicos.

e  Gestion de los programas con costo
y sin costo.

MEGAMETRICAS

megu metricas

ALIADOS PARA TU PROGRESO

Plataforma  online  auto
gestionable que incluye 4
modulos  articulados  para
realizar una gestion Humana
Estratégica:

e Evaluacion del desempefio por
competencias alineado a la

estrategia
e Campus virtual.
e Planes de desarrollo y

mejoramiento individual
e Disefio de mediciones y encuestas
para proceso de talento humano.
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1.7.5 REQUERIMIENTOS DE GESTION DEL CAMBIO

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

. Aplicacion de los instrumentos archivisticos para la organizacion de los
documentos en administracion de los archivos de gestion:

Ademds de;

. Incluir temas de gestion documental y archivo en la inducciéon y reinduccion de
colaboradores.

Disefiar estrategias como:

. Campafias de sensibilizacion

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

. Campafias de informacion sobre las acciones de mejora en la gestion de los
documentos fisicos y electrénicos.

. Capacitaciones personalizadas a solicitud de las dreas en la aplicacién de los

instrumentos archivisticos.
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2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO desde la implementacién de la gestion documentall
en el afio 2014 ha tenido avances importantes en la descripcion de procesos asociados a la
Gestion Documental, con el desarrollo de la actualizacion del Programa de Gestion
Documental - PGD se vio la necesidad de verificar y adaptar los procesos descritos en el
Decreto 1080 de 2015, por lo que se hace necesario actualizar aquellas que se tienen
elaborados e implementados y formular y elaborar los que aun no estdn disefiados como se
describen a continuacion:

llustracion 3: Procesos de la gestion documental

Planeacion
Valoracion Produccion

» Procesos de la v
Prleservaclon a gestion Gestiony
argo plazo

tramite

documental

Disposicionde
documentos

Transferencia
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2.1 PLANEACION
211 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.1.11 DEFINICION

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

2.1.1.2 ALCANCE

La planeacion estratégica inicia con la actualizacion y formulacion 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, asi como la elaboracidon de otros instrumentos y
documentos técnicos estratégicos que aun no se han implementado y hacer seguimiento de
su implementacion.

2113 AVANCES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION
DOCUMENTAL

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

Tabla 5: Avances del proceso de planeacion estratégica

Elaboracién y publicacion del PGD
ADMINISTRACION Elaborar el plan de trabajo y el presupuesto anual de Gestion
Documental
DOCUMENTAL Actualizacion del Diagndéstico documental de la Entidad.
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Formulacion y aprobacion del Plan Institucional de Archivo PINAR.

Aprobacion, seguimiento y mejora a los planes y proyectos
registrados en PINAR.

Actualizacion de mapa de riesgos de la gestion documental.
Plantear las necesidades de desarrollo en el sistema de gestion
SISTEMA DE GESTION DE | documental que permita la integracion de los documentos fisicos y

DOCUMENTOS electronicos (expedientes) de acuerdo con la tabla de retencion
ELECTRONICOS DE documental.
ARCHIVO - SGDEA Se implementan algunos moédulos de trabajo del sistema
DOCXFLOW, este cumple con las normas del Archivo General de la
Nacion.

Formulacion de indicadores para la medicion del proceso de gestion
SEGUIMIENTO documental: Aplicacion de TRD, Transferencias Documentales,
Y CONTROL Seguimiento al cumplimiento de los planes y proyectos del PINAR.

2114  ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION
DOCUMENTAL

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 6. Actividades del proceso de planeacion estratégica

Verificar el cumplimiento del Plan
Institucional de Archivos - PINAR X | X | X | X X X 25
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Seguimiento al cumplimiento del PGD | X | X X X X
Actualizar el Diagnostico Integral de
Archivos X | X | X | X X
. Disefiar, presentar, aprobar y divulgar
ADMINISTRACIO la Politica de gestion documental X | X | X | X X
N Elaborar los programas especificos
establecidos en el Programa de X | X | X | X X
Gestion Documental.
DOCUMENTAL Actualizar los procedimientos del PGD
y el Reglamento Interno de Archivo. XXX | X X X
SISTEMA DE
GESTION DE Planeacién del Sistema de Gestion de

DOCUMENTOS Documentos Electrénicos de Archivos: | X | X | X | X X X X

ELECTRONICOS DE Metadatos / indices.
ARCHIVO - SGDEA

PROCEDIMIENTOS e Procesos de la Gestion Documental
DOCUMENTOS e Planeacion Estratégica
RELACIONADOS Plan anual de trabajo PAT
e Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
PRQGRAMAS e Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
ESPECIFICOS CON e Programa especifico de documentos especiales (Cartogréficos,
LOS QUE SE fotogrdaficos, planos, sonoros y audiovisuales)
RELACIONAN e Programa especifico de Normalizacion de formas y formularios

electrénicos.
e Programa especifico de reprografia
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2.1.2 PLANEACION DOCUMENTAL

2.1.21 DEFINICION

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de
procesos, andlisis diplomdtico y su registro en el sistema de gestiéon documental”’

21.2.2 ALCANCE

Proceso de la gestion documental aplica para la planeacion de los documentos que se
genera al interior de la Cédmara en soporte fisico y electrénico, asi como las reglas para la
recepcion de los documentos origen externo y la distribucién a terceros.

21.2.3  AVANCES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

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

Tabla 7: Avances del proceso de planeacion documental

Identificacion de los registros de activos de informacion.

ADMINISTRACION Elaboracion indice de informacion clasificada y reservada.
DOCUMENTAL Implementacion unidad de correspondencia: DOCXFLOW

Automatizacion de procedimientos, pero no documentados en el

Programa de Automatizacion de formas, formatos y formularios,

MECANISMOS DE Certificado: CertiCamara para  firma digital documentos en tramites
AUTENTICACION registrales.
SEGUIMIENTO Y Indicador de transferencia documental.

CONTROL Auditorias en procesos de gestiéon documental.

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

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

Tabla 8: Actividades del proceso de planeacion documental

Normalizacién y Automatizacion de
formas, formatos y formularios X | X | X | X X X

Proponer en la Entidad una gestién
documental electronica. X | X[ X | X ]| X
Disefiar, presentar, aprobar e
implementar el Sistema de Gestionde | X | X | X | X X X
ADMINISTRACIO Documento Electrénico de archivo.
N Disefiar e implementar el Protocolo
de Digitalizacion Certificada. X | X | X | X X X
Identificar y definir los metadatos
DOCUMENTAL | minimos de los documentos de | X | X | X | X | X | X

archivo.
Disefiar, implementar y actualizar el
Sistema Integrado de Conservacion XXX | X ] X X X
SIC.
Procedimiento de la planeacion
documental XXX | X X
Elaborar el Modelo de Requisitos para
MECANISMOS DE | la gestion de documentos | X | X | X | X X
AUTENTICACION | €lectronicos, firmas  electronicas  y
sello digital.
PROCEDIMIENTOS e Procedimiento de Planeaciéon Documental
REI,E(I).?CJ::)I:\I’\:EZ)SS e Protocolo de Digitalizacion Certificada
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PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON e Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.
Programa especifico de Normalizaciéon de formas y formularios
LOS QUE SE electronicos.
RELACIONAN e Programa especifico de reprografia

2.2 PRODUCCION

2.21  DEFINICION

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

2.2.2 ALCANCE

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

2.2.3  AVANCES DEL PROCESO DE PRODUCCION

La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO ha evidenciado un avance en el proceso de
producciéon y desarrolld las siguientes actividades.

2 Articulo 2.8.2.5.9. numeral b) del Decreto 1080 de 2015.
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Tabla 9: Avances del proceso de produccion

El sistema de gestion de calidad de la Cdmara controla los
documentos con el listado maestro de registros.

ESTRUCTURA DE LOS Desde calidad se documentd el Procedimiento para Elaboracion,
DOCUMENTOS Modificacion y Control de los Documentos que componen el SIG.
Desde comunicaciones se documentd el Manual de Identidad

Corporativa Cartago.

FORMAS DE Desde Tics se disefiaron e implementaron condiciones de seguridad
PRODUCCION O de la informacion que se conserva en medios tecnoldgicos.
INGRESO Se trabaja en la parametrizacion para la produccion de documentos

en el sistema DocXflow.

SEGUIMIENTO Auditorias internas y seguimiento a la implementacion de la Politica
Y CONTROL de la Seguridad la Informacion. - Tics

2.2.4  ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRODUCCION

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

Tabla 10: Actividades del proceso de produccion
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Elaborar el manual de firmas para la
produccion de documentos fisicos y | X | X | X | X X X
electronicos.

Elaborar el esquema de metadatos
asociados a la creacion, recepcion y X | X | X | X | X X
ESTRUCTURA DE | captura de informacion.

LOS Capacitacion y acompafiamiento a los
colaboradores en temas relacionados
DOCUMENTOS con la gestion documental y uso del | X | X | X | X | X X X

sistema de gestiéon de documentos
electrénico de archivo - SGDEA.
Disefiar el procedimiento de
Produccion documental, de manera | X X X
FORMAS DE articulada con el Sistema de Gestion
PRODUCCION O de Calidad y Comunicaciones.
Establecer métodos para la

INGRESO descripcion  de  documentos Yy
expedientes  fisicos, electrénicos, X X | X X X
digitales y/o hibridos a través de
metadato.
PROCEDIMIENTOS e Procedimiento de Producciéon Documental
DOCUMENTOS e Politica de Seguridad de la Informacion
RELACIONADOS ¢ Manual de identidad Corporativa Cédmara de Comercio de Cartago
PRC{GRAMAS e Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
ESPECIFICOS CON e Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
LOS QUE SE e Programa especifico de reprografia
RELACIONAN e Programa especifico de Normalizacion de formas y formularios

electronicos.
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23 GESTION Y TRAMITE

2.3.1 DEFINICION

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacidn a un trdmite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperaciéon y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos”?

2.3.2 ALCANCE

Inicia con el ingreso y captura de comunicaciones oficiales que se reciben en la ventanilla
unica y/o sede electronica de la Cédmara y finaliza con la distribucién de los documentos all
responsable del trdmite.

2.3.3  AVANCES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO ha evidenciado un avance en el proceso de gestion
y tradmites y desarrollé las siguientes actividades

Tabla 11: Avances del proceso de gestion y trdmite

Se elaboré y publico el Procedimiento de Gestion y Trdamite

Documental.
REGISTRO DE La Entidad cuenta con el sistema DOCXFLOW que permite el registro,
DOCUMENTOS distribucién y trazabilidad de la informacion enviada y recibida en la

unidad de correspondencia.

Diferentes canales (escrito, telefdnico, pagina web) de recepcioén, por
los cuales el ciudadano puede radicar sus trdmites, solicitar servicios,
generar consultas, quejas y sugerencias.

DISTRIBUCION Se cuenta con el Manual de la Unidad Central de Correspondencia

5 Articulo 2.8.2.5.9. numeral ¢) del Decreto 1080 de 2015. 32
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La Entidad cuenta con el sistema DOCXFLOW que permite el registro
ACCESO Y CONSULTA de la informacion que se recepciona en la unidad de
correspondencia.

El sistemna DOCXFLOW permite el control y seguimiento en tiempos
CONTROL Y de respuesta a los tramites registrados.

SEGUIMIENTO Seguimiento a las PQRS por parte de Calidad y quedando la

informacion documental en el "Informe de Seguimiento de la Oficina

de Aseguramiento”

234  ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versidn anterior del Programa de Gestidon
Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas actividades a ser ejecutadas durante
la vigencia 2023 - 2027 y se detallan en la siguiente tabla.

Tabla 12: Actividades del proceso de gestion y tramite

Vincular los tradmites radicados en un

expediente electrénico en el SGDEA X | X X X X X
REGISTRO DE Actudlizar el procedimiento de Gestion

y Trédmite. X | X | X | X | X
DOCUMENTOS Actualizar el Manual de la Unidad

Central de Correspondencia X | X | X | X X
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Normalizacién de las caracteristicas
de redaccién y presentacion de los | X X X X
asuntos institucionales en el SGDEA.

Sensibilizar a los colaboradores en el
uso diario del sistema DOCXFLOW. X | X[ X ]| X ]| X X X
Implementar en la Unidad de
DISTRIBUCION correspondencia el uso de
instrumentos de control teniendo en | X | X | X | X | X X X
cuenta las Tablas de Retencion
Documental con el fin de garantizar la
distribucion de los documentos.

Elaborar e Implementar las Tablas de
ACCESO Y Control de Acceso en la Entidad X | X | X | X X X
CONSULTA implementar el indice de informacion
clasificada y reservada en la Entidad. | X | X | X | X | X X
Incluir controles para la trazabilidad y
CONTROL Y los responsables de los trdmites de
SEGUIMIENTO los expedientes en cada una de las X | X | X | X X X X
dreas o dependencias.

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Gestién y Tramite

DOCUMENTOS e Manual de Politicas y Procedimientos Habeas Data
Politica de Seguridad de la Informaciéon
RELACIONADOS e Protocolo de Digitalizacién Certificada

e  Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

PRQGRAMAS e Programa especifico de documentos especiales (Cartogrdaficos,
ESPECIFICOS CON fotogrdficos, planos, sonoros y audiovisuales)

LOS QUE SE e Programa especifico de reprografia

RELACIONAN
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2.4  ORGANIZACION

2.41  DEFINICION

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

24.2 ALCANCE

Inicia con la apertura del expediente fisico o electrénico de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD para su organizacion y finaliza con el cierre del expediente.

243  AVANCES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

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

Tabla 13: Avances del proceso de organizacion

Las Tablas de Retencion Documental se encuentran aprobadas y
actualizadas.

Las oficinas productoras adelantan acciones en el expediente fisico
para la organizacién técnica (clasificacion, ordenacion y

CLASIFICACION descripci-c'm) de sus docum‘entg's acorde con Io.TRD vigente: .
Se trabaja en la parametrizaciéon de los expedientes electrénicos en
el SGDEA.
Se implementd el Instructivo para la Organizacion de archivos de
ORDENACION gestion.

Se realizan capacitaciones para la aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental.

4 Articulo 2.8.2.5.9. numeral d) del Decreto 1080 de 2015 35
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

DESCRIPCION

Los rétulos de marcacion para las unidades de conservacion fisicas:
expedientes y cajas de archivo se encuentran actualizados y
publicados.

SEGUIMIENTO Y
CONTROL

Se redliza el seguimiento a los procesos de organizacién en las
oficinas productoras

2.4.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

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

Tabla 14: Actividades del proceso de organizacion

Normalizar el procedimiento de
actualizaciéon  de las  Tablas de
Retencion documental, evitar que | X | X | X | X X X
estas y mantengan estdticas.

CLASIFICACION  [Ejgborar e implementar Sistema de

Gestion de documentos Electrénicos
de Archivos SGDEA, teniendo en
cuenta los aspectos de Clasificacion
documental.
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Realizar el acompafamiento a los

colaboradores en la aplicacion de las | X | X | X | X X X X
TRD.

Actudlizar los instructivos para la

Organizacién documental y el de | X | X | X | X X
Aplicaciéon De Tablas De Retencién

Documental.

Identificar y desarrollar lineamientos
3 para interoperabilidad para la
ORDENACION produccion documental que se genera
en los sistemas de informacion y su | X | X | X | X X X X
relacion con el SGDEA.

Hacer seguimiento y
acompafiamiento al proceso de X | X | X | X | X X X
ordenacion para expediente fisico y
electrénico.

Actualizar los inventarios
documentales del archivo de gestiony | X | X | X | X | X X
central.
Elaborar el Programa de Descripcion X | X | X | X X
Documental.

DESCRIPCION Asignar metadatos minimos
obligatorios a los expedientes y| X | X | X | X | X X
documentos electrénicos de archivo.

PROCEDIMIENTOS e Procedimiento de Organizacion Documental
e Tablas de Retencién Documental
DOCUMENTOS e Cuadros de Clasificacién Documental
RELACIONADOS e Hoja de Control
e Inventario Documental de Archivo
PROGRAMAS e Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
ESPECIFICOS CON e Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos,

fotogrdaficos, planos, sonoros y audiovisuales)
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LOS QUE SE
RELACIONAN

2.5 TRANSFERENCIA

2.51  DEFINICION

“Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulaciéon o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacién y los metadatos descriptivos™.?

2.5.2 ALCANCE

Inicia con la preparacion de los documentos fisicos y/o electrénicos de las series y subseries
documentales relacionadas en la Tabla de Retencién Documental - TRD que han cumplido el
tiempo de retencién en los archivos de gestion, y finaliza con la ubicacién en el archivo central
o histérico, segun la organizacioén interna para su preservacion, investigacion y consulta.

2.53  AVANCES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA

La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO ha evidenciado un avance en el proceso de
transferencia y desarrollé las siguientes actividades

Tabla 45: Avances del proceso de transterencia

5 Articulo 2.8.2.5.9. numeral e) del Decreto 1080 de 2015
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Se ha realizado la transferencia documental primaria de los
expedientes fisicos con base en lo establecido en las TRD y dando
PREPARACION DE LOS cumplimento al cronograma de transferencia elaborado

EXPEDIENTES PARA onualmente. _ :
TRANSFERENCIA Se cuenta con el Procedimiento de Transferencias Documentales

implementado.

Se realiza el acompafiamiento a las Direcciones para la preparacion,
organizaciéon y descripcion de los expedientes que son objeto de
trasferencias documentales.

Se cuenta con el inventario documental para trasferencias
VALIDACION DE LA Se realiza el punteo o verificacién de los expedientes objeto de
TRANSFERENCIA transferencias, se envia por correo electrénico la validacion de la
transferencia.

METADATOS No se realizan transferencias electrénicas.
SEGUIMIENTO Y Se cuenta con el indicador para transferencias y crecimiento del
CONTROL Archivo Central.

254 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA

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

Tabla 16: Actividades del proceso de transtferencia
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Actualizar procedimiento de
PREPARACION DE | transferencias  documentales  que
LOS EXPEDIENTES incluya la transferencia de los X | X | X | X X

expedientes electrdnicos e hibridos.
Realizar la migracion a la version 4.0
del Sistema DocXflow, para mejorarel | X | X | X | X | X
SGDEA

Aplicar lineamientos para asegurar la
conservaciéon de los expedientes X | X | X X
migrados en el Sistema DocXflow
Realizar transferencias documentales

PARA
TRANSFERENCIA

de expedientes fisicos y electronicos. X | X | X | X X X X
Verificar los procesos técnicos en la
organizacion de los expedientes X X X X

objeto de transferencia.
VALIDACION DE LA Uso de herromiep’tos ogtomotizgdos
TRANSFERENCIA C;jaro la elaboracién de inventarios X | X | X | X X X
ocumentales
Verificar que la informacién migrada
este completa y pueda ser consultada. X | X | X X X
. INSTRUCTIVO DE GESTION DE
PRESTAMO DE DOCUMENTOS
Disefiar los metadatos para la
METADATOS recuperacion de la informacion para X | X | X | X X X
expedientes fisicos y electronicos.

e Procedimiento de Transferencias Documentales

PROCEDIMIENTOS Instructivo de gestion de préstamo de documentos

e Formato Unico de Inventario documental
DOCUMENTOS e Tablas de Retencion Documental
RELACIONADOS e Procedimiento de Organizacion Documental

e Cronograma de transferencias documentales
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PROGRAMAS

ESPECIFICOS CON e Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
LOS QUE SE e Programa especifico de documentos especiales (Cartogrdaficos,
RELACIONAN fotogrdficos, planos, sonoros y audiovisuales)

2.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

2.6.1 DEFINICION

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

2.6.2 ALCANCE

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

2.6.3  AVANCES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

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

Tabla 17: Avances del proceso de dlisposicion de documentos

6 Articulo 2.8.2.5.9. numeral f) del Decreto 1080 de 2015.
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Se cuenta con el Procedimiento de disposicion final documentado y

publicado.

El Comité interno de Archivo, aprueba las eliminaciones y se
DIRECTRICES conservan las Actas de eliminacion documental y los inventarios
GENERALES correspondientes.

Seguridad en la realizacion de la disposicion final documental, por
medio de eliminacion del soporte fisico a través del tercero /ron
Mountain

CONSERVACION TOTAL, | Seleccion de los documentos de acuerdo con los tiempos retencion

SELECCION Y/O indicados en las TRD

DIGITALIZACION

SEGUIMIENTO Y Evidencias de la eliminacion documental: Actas de Comité de Archivo,
CONTROL inventarios documentales, Informe de eliminacién recibido del

tercero Iron Mountain.

2.6.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

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 58: Actividades del proceso de disposicion de documentos
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Revisar y actualizar el procedimiento
de Eliminacion Documental
incluyendo la eliminacion de| X | X | X | X X
documentos fisicos y electrénicos

Incluir en el Sistema de Gestion de
DIRECTRICES documentos Electrénicos de Archivos
GENERALES SGDEA los aspectos de servicio de | X | X | X | X X X
retencion y disposicion final de los
documentos segun las TRD
Garantizar la destruccion segura y
adecuada de todas y cadaunadelas | X | X | X | X X | X X
agrupaciones documentales objeto
de eliminacién o borrado.

Aplicar la disposicién de conservacion
total a aquellas Series y Subseries que

hacen patrimonio documental yaque, | X | X | X | X X X
su conservacion es de cardcter
permanente.

. Realizar la  seleccion de los
CONSERVAC'ON documentos a conservar. El restante
TOTAL, SELECCION | de los documentos se eliminard
Y/O teniendo en cuenta los argumentos | X | X | X | X X X
DIGITALIZACION valorativos y requerimientos técnicos
aplicados a la Serie Documental
Realizar las Actas de eliminaciéon de
los documentos sujetos a eliminacion | X | X | X | X | X X
para ser aprobadas por el Comité
Interno de archivo.
Realizar la digitalizacion segun la
normatividad vigente, para las series | X | X | X | X X X
documentales que se deben
conservar en medio técnico.

PROCEDIMIENTOS e Procedimiento de disposicion final de documentos.

e Formato Unico de Inventario documental 43
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DOCUMENTOS e Tablas de Retencion Documental
RELACIONADOS e Procedimiento de Organizacion Documental

e Cronograma de transferencias documentales

PROGRAMAS e Programa especifico de gestiéon de documentos electrénicos.
ESPECIFICOS CON e Programa especifico de documentos especiales (Cartogrdficos,
LOS QUE SE fotogrdficos, planos, sonoros y audiovisuales)

e Programa de reprografia
RELACIONAN

2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

2.71 DEFINICION

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

2.7.2  ALCANCE

Inicia con las acciones de conservacion y preservacion preventiva en los archivos de gestion,
hasta las acciones de mantenimiento en el archivo central e histérico de la Cdmara.

2.7.3  AVANCES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

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

7 Articulo 2.8.2.5.9. numeral g) del Decreto 1080 de 2015. 44
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Tabla 19: Avances del proceso de preservacion a largo plazo

SISTEMA INTEGRADO De conformidad con lo establecido en el Acuerdo 006 de 2014, se
DE CONSERVACION estdn implementando los programas que conforman el Sistema
Integrado de Conservacion SIC.

REQUISITOS PARA LA
PRESERVACION Y Se realizan adecuaciones a los depdsitos de archivo para mejorar las

CONSERVACION DE LOS condiciones de almacenamiento y conservacion documental.
DOCUMENTOS DE

ARCHIVO (FiSICOS Y
ELECTRONICOS)

Se realizan las copias de seguridad a la informaciéon por parte del
proceso de TICS.

SEGUIMIENTO Y Cronogramas de saneamiento ambiental y limpieza de archivos.
CONTROL Listas de chequeo para saneamiento ambiental y limpieza de
archivos

2.7.4  ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

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

Tabla 60: Actividades del proceso de preservacion a largo plazo
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Disefiar el Sistema Integrado de
SISTEMA Conservacion SIC en la Entidad | X | X | X | X X X X

INTEGRADO DE (programas que faltan)

Implementar el Sistema Integrado de

CONSERVACION Conservacion SIC en la Entidad X | X | X | X X X X
Seguimiento y control al cumplimiento
de lo establecido en el SIC. X | X X X X

Elaborar y aplicar las Tablas de
Control de Acceso identificando
REQUISITOS PARA condiciones de acceso, uso y | X | X | X | X X X
restricciones que aplican a los

LA PRESERVACION , ,
Y CONSERVACION documentos de archivo en la Entidad.
Definir los lineamientos para la
DE LOS

preservacion de documentos | X | X | X | X X

DOCUMENTOS DE
ARCHIVO (FiSICOS
Y ELECTRONICOS)

andlogos y digitales en la Entidad

Realizar el Diagnéstico de seguridad
con el fin de proteger instalaciones,

evitar el acceso fisico no autorizado, | X | X | X | X X
prevenir pérdida, dafilo o robo de la
informacién de la Entidad.

PROCEDIMIENTOS e Procedimiento Preservacion a Largo Plazo

e Politica de Seguridad de la Informacién
DOCUMENTOS e Plan Anual de Trabajo
RELACIONADOS e Planilla de seguimiento, limpieza y saneamiento ambiental de

depodsitos de archivos

PROGRAMAS e Programa especifico de documentos vitales

ESPECIFICOS CON e Programa especifico de gestion de documentos electrénicos
LOS QUE SE e Programa especifico de documentos especiales (Cartogrdficos,
RELACIONAN fotogrdficos, planos, sonoros y audiovisuales)

e Programa de reprografia.
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2.8  VALORACION

2.8.1 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 (eliminacion o
conservacion temporal o definitiva)”.®

2.8.2 ALCANCE

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

2.83  AVANCES DEL PROCESO DE VALORACION

La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO ha evidenciado un avance en el proceso de
valoracion y desarrollé las siguientes actividades

Tabla 21: Avances del proceso de valoracion

Se cuenta con Tablas de Retencidn Documental actualizadas

DIRECTRICES Se tienen identificados los fondos documentales que serdn
GENERALES objeto de valoracién documental.

Se cuenta con informacion para adelantar los inventarios
documentales el proceso de valoracién documental.

Se presentd como proyecto del PINAR la elaboracién y
convalidacién de Tablas de Valoraciéon Documental.

SEGUIMIENTO Y Seguimiento a los cambios de organigrama para actualizar
CONTROL TRD

8 Articulo 2.8.2.5.9. numeral h) del Decreto 1080 de 2015. 47
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284  ACTIVIDADES DEL PROCESO DE VALORACION

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

Tabla 22: Actividades del proceso de valoracion

DIRECTRICES
GENERALES

Realizar los Inventarios Documentales
y en el Formato FUID de toda la | X | X | X | X | X X X
informacion objeto del proceso de
valoraciéon documental

Elaborar la propuesta de Tabla de
Valoracién Documental y presentar | X | X | X | X X X
para su convalidacion.

Elaborar el plan de intervencion del
fondo documental acumulado. X | X | X | X X

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Valoracion

Tablas de Valoracion Documental
Procedimiento de Actualizacién de Tablas de Retencion Documental

RZ?_EE:;\::ELSS e Tablas d'e Retenciélj Documental
e Inventarios de Archivo
e Organigrama
PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON e Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
LOS QUE SE e Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos,
RELACIONAN fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales)
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3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Para laimplementacion del cumplimiento del Programa de Gestion Documental - PGD
en la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO establecid las siguientes fases:

llustracion 4. Fases de implementacion del PGD

FASE DE
SEGUIMIENTO

31 FASE DE ELABORACION

Para la elaboracion, ejecucion y puesta en marcha del Programa de Gestion
Documental - PGD el equipo interdisciplinario elabord un plan de trabajo con las
siguientes actividades:

49



.“ Cdmara de
Comercio de

... Cartago

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Tabla 23: Plan de trabajo para la elaboracion del PGD

FASE DE Elaborar el diagndéstico documental.
ELABORACION b | g
DEL PROGRAMA Elaborar la Matriz de riegos.
DE GESTION Elaborar el plan de trabajo.
DOCUMENTAL - | Elaborar el documento del Programa de Gestion
PGD Documental - PGD.
Elaborar el procedimiento de Planeacion.
Elaborar el procedimiento de Produccion.
FASE DE . . . .z 7 .
ELABORACION Actualizar el procedimiento de Gestion y Tramites
DE LOS Actualizar el procedimiento de Organizacion.
PROCESOS DE | Actualizar el procedimiento de Transferencias.
LA GESTION Elaborar el procedimiento de Disposicion de Documentos.
DOCUMENTAL Elaborar procedimiento Preservacion a Largo Plazo.
Elaborar el procedimiento Valoracion.
Programa de Normalizacién de Formas y Formularios
electrénicos
IMPLEMENTAR | Programa Especifico de Documentos Vitales o Esenciales
LOS Programa Especifico de Gestion de Documentos
PROGF_‘AMAS Electronicos
ESPECIFICOS Programa Especifico de Archivos Descentralizados
Programa Especifico de Archivos de Reprografia
Programa Especifico de Documentos Especiales
Programa Especifico de Capacitacion
SEGUIMIENTO A
LAS Verificar de las actividades planeadas para desarrollar el
ACTIVIDADES | pPrograma de Gestion Documental - PGD
PLANEADAS
FASE DE Definir las acciones de mejora al Programa de Gestion
MEJORA Documental - PGD
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3.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

El Programa de Gestion Documental - PGD se pondrd en marcha a partir de la aprobacién
por parte del Comité Interno de Archivo y la ejecuciéon estard bajo la responsabilidad de
Gestion Documental, quien formulard en Plan Anual de Trabajo las actividades a trabajar por
cada vigencia.

Para iniciar con la implementacion se deberd socializar el Programa de Gestion Documental
- PGD y plan de trabajo a los colaboradores de la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO para
promover el desarrollo de las acciones y actividades que se van a ejecutar.

33 FASE DE SEGUIMIENTO

El proceso de monitoreo y andlisis permanente para la implementacion del Programa de
Gestion Documental contard con varias instancias tales como:
=  Seguimiento al cumplimiento semestral del PGD y se presentardn los avances en las
reuniones del Comité interno de Archivo, en caso de requerirse un ajuste en la
planeacion serd necesario informar al Comité Interno de archivo para su evaluacion,
aprobacién y actualizacion de las actividades.
= Seguimiento periddico del Plan Anual de Trabajo de Gestion Documental.
= Informes de Gestién a la Direccién Administrativa y Financiera
= Auditorias internas de Calidad

34 FASE DE MEJORA

Si en el seguimiento se sugieren mejoras a las actividades planteadas en el Programa de
Gestion Documental - PGD, se ajustard el plan de trabajo y se planteardn los ajustes en
tiempo por parte del equipo interdisciplinario para someterlo a aprobacion en el Comité
Interno de Archivo.

Los nuevos plazos establecidos serdn verificados en la fase de seguimiento.
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4 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos tienen el propdésito de formular en La CAMARA DE COMERCIO DE
CARTAGO aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y
documentos fisicos y electréonicos para complementar el Programa de Gestiéon Documentall

- PGD segun las necesidades al momento de hacer la actualizacion:

4.1 AVANCES EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO ha realizado los siguientes avances en el desarrollo

de los programas especificos:

AVANCES DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

ELECTRONICOS

Se han identificado formularios, formatos y
formas como tipologias documentales en las
TRD.

PROGRAMA ACTIVIDADES
ESPECIFICO ACTIVIDADES DESARROLLADAS PENDIENTES POR
DESARROLLADO DESARROLLAR
DE Uso de sistemas de informacién para la | Definir las actividades y
NORMALIZACION | creacién de formas y formularios asignacion de
DE FORMAS Y | Se cuenta con directrices diplomdticas para la | responsabilidades de
FORMULARIOS | creacion de formas y formularios. manera estructurada, lo

que permite formular e
implementar el programa.

Registro de Activos de Informacion y el indice de

Implementar las directrices

ELECTRONICOS

administracién, y conservacion (Digital) de
documentos que cumple con normas del
Archivo General de la Nacion.

DE Informacion Clasificada se encuentra | para proteger, conservar y
DOCUMENTOS | actualizado. salvaguardar los
VITALES O Digitalizacién con fines archivisticos para la serie | documentos que contienen
ESENCIALES de Registros Publicos. informacion vital, de
Se planted en el PINAR, el proyecto para las | manera que se asegure el
adecuaciones de los depdsitos de archivo segun | cumplimiento del
lineamientos del Acuerdo 49 del 2000. Programa.

Tablas de Retencion Documental actualizadas

DE donde se incluyen tipologias documentales
GESTION DE electrénicas y digitales. Implementar el programa
DOCUMENTOS | Se cuenta con un sistema de gestion, de gestion de la

informacion electrénica.
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Se tienen  identificados los  archivos | Establecer lineamientos
DE descentralizados. para la administracion y
ARCHIVOS La capacidad de almacenamiento, | control de los archivos
DESCENTRALIZADOS | infraestructura y seguridad son acordes a la | descentralizados.
normatividad vigente.
Tablas de Retencién documental convalidadas
que incluye serie documental en soporte digital.
Se incluye el protocolo de digitalizaciéon
DE certificada como proyecto en el PINAR. Implementar el Protocolo
REPROGRAFIA Mejoramiento del equipo tecnoldgico para la de Digitalizacién
captura de imdgenes que corresponden a la Certificada.
Serie de Registros Publicos.
Se incluyeron en el Plan Anual de Trabajo 2023
mesas de trabajo para la formulacion del
Protocolo de Digitalizacion Certificada
DE Se formulo en el PINAR la formulaciéon y
DOCUMENTOS | desarrollo de este programa. Formular el Programa.
ESPECIALES
Participacion en capacitaciones desarrolladas Incluir en el Plan de
por CONFECAMARAS para el Programa de Capacitacion general
DE Gestion Documental temas establecidos en el
CAPACITAC'ON PrOgrOmO de Gestion
Participacion en la ruta de induccién para los Documental (PGD) y los
nuevos colaboradores. relacionados con el
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)
DE AUDITORIA Y | Programas de auditorias internas lideradas por | Realizar las auditorias del
CONTROL Aseguramiento y Calidad. sistema de gestion
documental por parte del
Gestion Documental
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4.2 PROGRAMAS ESPECIFICOS FORMULADOS EN LA ACTUALIZACION DEL PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

421 PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Tabla 24: Programa especifico de normalizacion de formas y formularios electronicos

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

Normalizar las formas y formularios que se emplean en La CAMARA DE
COMERCIO DE CARTAGO para una adecuada produccidn, autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad, facilidad de identificacion,
descripcion documental y evitando el uso no intencionado de
documentos obsoletos.

El programa aplica a todas las formas y formularios electronicos
creados en el desarrollo de las funciones de la CAMARA DE COMERCIO
DE CARTAGQO, los cuales hardn parte de las TRD y del Sistema Integrado
de Gestion SIG

Gestion Documental liderard las actividades tendientes a normalizar las
formas y formularios y contard con el apoyo del Sistema Integrado de
Gestion, a fin de organizar un plan de trabajo que despliegue el
desarrollo de las actividades.

e Recursos Tecnoldgicos:
= Sistema de integracion de las formas y formularios.
= Esquema de conversion PDF/A para todos los formatos

identificados y disefiados.

e Recursos Econdmicos y Presupuesto Serdn los dispuestos en el
Programa de Gestion Documental aprobado para cada vigencia
segun el Plan Anual de Trabajo.

e Recursos Humanos

= Analista en Gestion de Gestion Documental
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= Coordinador del Sistema Integrado de Gestion.

= Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion TICS
= Gestion Documental.
= Sistema Integrado de Gestion.

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

Tabla 25: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de normalizacion de
formas y formularios electronicos

Identificar los sistemas de informacién, evaluando las
caracteristicas de las formas y formularios que
producen o tramitan y su relacion directa con la X X
Tabla de Retencion Documental.

Indicar si el sistema de informaciéon garantiza las Diagndstico de Formas y
condiciones relacionadas con las caracteristicas de Formularios Existentes
documento electrénico de archivo, tales como: X X en los diferentes
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad. Sistemas de
Indicar el tipo de formato o forma del documento Informacion.
generado por el sistema, (imagen, video, audio,
ofimdaticos, cartogrdfico, correos electronicos, mensajes de X X
datos, formularios, bases de datos) En este aspecto
deberd tener wuna relacidon directa con el
Subprograma de Documentos Especiales.
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Actualizar el

procedimiento de  produccién Procedimiento de
documental para la normalizacion de formas, X produccion documental

formatos de documentos electrénicos.

422 PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Tabla 26: Programa especifico de documentos vitales o esenciales

Programa especifico que permite la continuidad en caso de siniestro
mediante la identificacién, evaluacién, seleccidon, proteccion,
preservacion y recuperacion de los documentos vitales o esenciales
para el funcionamiento de la Cdmara

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y
preservacion de los documentos vitales o esenciales de La CAMARA|
DE COMERCIO DE CARTAGO con el fin de evitar la pérdida,
adulteracion, sustraccion, falsificacion y asegurar un plan de
contingencia para la recuperacién de los registros que puedan verse
afectadas por una emergencia o desastre, independientemente del
medio de almacenamiento.

Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electrénico
identificados como vitales y que permitan la continuidad de la gestion
de la Entidad.

La manera de identificar los Documentos Vitales y Esenciales, es a
través del Registro de Activos de Informacidn, o si la naturaleza de la
informacion lo requiere, en el indice de Informacién Clasificada y
Reservada; los cuales que se actualizan con la colaboracion de todas
las oficinas productoras quienes suministran informacion especifica
acerca de cada tipo documental, lo que permite identificar si el
documento es vital y si tiene o no valor legal.

e Recursos Tecnoldgicos:
= Sistema de Gestidn de documentos electrénicos de archivo

para la gestidon y archivo de documentos vitales.

e Recursos Econdmicos iy Presupuesto Serdn los dispuestos en el
Programa de Gestion Documental aprobado para cada vigencia
segun el Plan Anual de Trabajo.

e Recursos Humanos
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= Analista en Gestidn de Gestion Documental

= Gestion Documental.
= Oficina de Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion TICS

4221 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE
DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Tabla 27: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de documentos vitales
o esenciales

Identificar las series y subseries documentales vitales

y esenciales en la CAMARA DE COMERCIO DE Registro de Activos de
CARTAGO para la actualizacion del Registro de X Informacion Actualizado
Activos de Informacion

Realizar un diagndstico de las amenazas y riesgos a Diagndstico

los que estdn expuestos las series vitales. X

Desarrollar e implementar las estrategias, incluyendo

almacenamiento externo y tecnologia de la Programa
informacion, para proteger y salvaguardar los X implementado

documentos identificados como vitales.

Socializar y sensibilizar a los colaboradores para el
reconocimiento Yy gestion de la informacion X Listas de asistencia
contenida en los documentos identificados y
catalogados como esenciales
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423 PROGRAMA ESPECIFICO DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Tabla 28: Programa especifico de gestion de documentos electronicos

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

Definir las directrices para la creacién, conservacion y custodia de los
documentos electrénicos, garantizando su autenticidad, integridad,
fiabilidad, disponibilidad y su interrelacién con los documentos en otros
soportes para la conformacion de los expedientes.

Involucra a todas las Direcciones de la CAMARA DE COMERCIO DE
CARTAGO que en el ejercicio de sus funciones generen o reciban
documentos electrénicos de archivo.

Para la elaboracion de este programa se tomaron en cuenta los
Sistemas de Informacién y desarrollos tecnoldgicos empleados en la
gestién diaria de la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO,
garantizando asi el cumplimiento de la normatividad vigente y el uso
eficiente de la tecnologia que permita la preservaciéon de las
caracteristicas de autenticacioén, integridad, fiabilidad y disponibilidad
de los documentos electrénicos de archivo.

e Recursos Tecnoldgicos:
= Software o sistema de informacion
= Esquema de conversion PDF/A.

o  Recursos Econdmicos y Presupuesto Serdn los dispuestos en el
Programa de Gestion Documental aprobado para cada vigencia
segun el Plan Anual de Trabajo.

o Recursos Humanos

= Analista en Gestion de Gestidon Documental
= Coordinador Tecnologias de la Informacion

= Gestion Documental.
= Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion TICS

58



\ ) . .
:;. g:r?:rrgi:ede PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
artago

4231 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Tabla 7: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de gestion de
documentos electronicos

Diagndstico de los sistemas de Informacion,

cumplimiento de los requisitos y condiciones técnicas

establecidas por el Archivo General de la Nacion para | X Diagndstico
administracion de los documentos electronicos de

archivo.

Identificar el Esquema de Metadatos, para lo cual se

deberd elaborar una matriz de metadatos por series | X X X Esquema de metadatos
documentales y tipo documental.

Implementar los requisitos para documentos Modelo de requisitos
electronicos. Se oficializard el modelo de requisitos X para gestion de
para gestion de documento electronico. documento electrénico.
Definicion de politica de documento electronico de Politica de documento
archivo. X electronico de archivo.
Socializar con los colaboradores el modelo de Listas de asistencia
requisitos para los documentos electrénicos. X
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424 PROGRAMA ESPECIFICO DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Tabla 30: Programa especifico de archivos descentralizados

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, preservaciéon y conservacion de sus documentos de archivo

Establecer los lineamientos técnicos para la administracion y control
de los archivos descentralizados de la CAMARA DE COMERCIO DE
CARTAGO

Aplica a los archivos de gestion y al archivo central como responsable
de la conservacion de los documentos,

Para la elaboracion de este programa se tomaron en cuenta los
archivos en fase de gestion y central con los que cuenta la CAMARA|
DE COMERCIO DE CARTAGO

e Recursos Tecnoldgicos:
= Equipos de Cémputo
= Equipos de medicion y control de Humedad y luminosidad
= Aspiradoras
o Recursos Econdmicos y Presupuesto Serdn los dispuestos en el
Programa de Gestion Documental aprobado para cada vigencia
segun el Plan Anual de Trabajo.
e Recursos Humanos
= Andlista en Gestiéon de Gestion Documental

= Gestion Documental.
= Auxiliar de Archivo y Correspondencia

60



. . 5
®°%  Camarade PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

... Cartago

4241 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE

ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Tabla 31: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de archivos

descentralizados

Identificar los archivos que se puedan considerar
descentralizados,

Identificar capacidad de almacenamiento en
instalaciones e infraestructura tecnoldgica.

Diagndstico de Archivos
Descentralizados

Administracion, organizacion, almacenamiento y
custodia de archivos

Documento que
soporte procedimientos
de la gestion

Realizar inspecciéon de las condiciones de
conservacion  documental de los  archivos
descentralizados.

Listas de chequeo
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425 PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

Tabla 32: Programa especifico de reprografia

Programa especifico que comprende la desmaterializacion de los
documentos de archivo desde la evaluacién, la formulacion de
estrategias y el requerimiento para la aplicacion de las técnicas de
digitalizacion, la incorporacion de metadatos y el almacenamiento de
los documentos digitalizados.

Definir los lineamientos necesarios para realizar y controlar el proceso
de digitalizacién que se lleva a cabo en cada una de las fases del ciclo
de vida de los documentos producidos y recibidos en virtud de las
Funciones de la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO, facilitando su
acceso, consulta, conservacién y preservacion a través de las
diferentes tecnologias disponibles.

El programa debe ser implementado para los Archivos de Gestion y
Archivo Central de la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO,
contemplando la digitalizacion de las series y sub series documentales
de acuerdo con el procedimiento establecido en las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracién Documental, y para
aquellas que presenten mayor consulta.

Teniendo en cuenta que el programa de reprografia va desde la
produccion de los documentos hasta su disposicion final, se hard
énfasis en las técnicas que se pueden aplicar segun la fase de archivo
y soporte en el que se encuentren los documentos.

e Recursos Tecnoldgicos:
= Tecnologia existente y requerimientos de hardware y

software.

e Recursos Econdmicos y Presupuesto Serdn los dispuestos en el
Programa de Gestion Documental aprobado para cada vigencia
segun el Plan Anual de Trabajo.

o Recursos Humanos

= Analista en Gestion de Gestidon Documental
= Coordinador de Tecnologias de la Informacion y la

Comunicacion TICS
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=  Grupo de trabajo de Archivo y Correspondencia y
Digitalizacién de Registros Publicos.

= Gestion Documental.
= Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion TICS

4251 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE
REPROGRAFIA

Tabla 8: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de reprografia

Realizar mesas de trabajo para elaborar y definir el
modelo de Protocolo de Digitalizacién, incluyendo: Documento Protocolo de
caracteristicas, ejecucion, herramientas tecnoldgicas, | X Digitalizacion.
normativa, que permita iniciar una o varias fases de
digitalizacion

Implementacion y puesta en marcha de Protocolo de Documentacidn con
Digitalizacion (Fase Il "Ejecucion™) X caracteristicas de valor
probatorio
Verificacion, ajustes y Control Protocolo de X X Cierre de brechas en el
Digitalizacion (Fase Il "Cierre™) Protocolo
Expedientes con
Digitalizar los documentos de acuerdo con lo X X caracteristicas de valor
establecido en las TRD y TVD probatorio
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42,6 PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Tabla 94: Programa especifico de documentos especiales

Programa especifico de documentos especiales estd orientado a la
gestion los documentos de archivo con caracteristicas diferentes, no
convencionales que requieren tratamiento especial y son: fotograficos,
planos, sonoros y audiovisuales

Identificar los documentos especiales y las oficinas productoras
de los mismos para garantizar su conservacién, consulta y acceso.

El total de los archivos y la informacion gestionada en la CAMARA DE
COMERCIO DE CARTAGO para identificar los documentos en formatos
diferentes a papel y electroénico.

El programa se implementard en dos fases:

Fase 1. Identificacion de las tipologias documentales y su estado de
conservacion, para establecer el tratamiento archivistico a seguir en la
intervencion de este tipo de documentos.

Fase 2. Comprende el tratamiento que se les dard a los documentos
especiales que se identificaron.

e Recursos Tecnoldgicos:
= Equipos de Cémputo
= Equipos de medicién y control de Humedad y luminosidad
= Aspiradoras
= Unidades de Almacenamiento
e  Recursos Fcondmicos iy Presupuesto Serdn los dispuestos en el
Programa de Gestion Documental aprobado para cada vigencia
segun el Plan Anual de Trabajo.
e Recursos Humanos
= Analista en Gestion de Gestion Documental

= Gestion Documental.
= Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion TICS
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4261 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE

DOCUMENTOS ESPECIALES

Tabla 35: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de documentos

especiales

Identificar e inventariar los documentos que estén en
soporte diferente al papel o electrénico: fotograficos,
planos, sonoros y audiovisuales

Diagnosticar su condicion de conservacion fisica y
verificaciéon de legibilidad en su contenido.

Diagndstico de
documento
documentos especiales

Elaborar plan de acciéon para la intervencion de los
archivos de conformidad con los resultados del
diagnostico.

Elaborar un procedimiento (protocolo) para la
conversion de formatos y evitar obsolescencia
tecnoldgica de los documentos especiales

Proyectos de gestion de
documentos especiales
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4.2.7 PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Tabla 36 Programa especifico de capacitacion

Programa especifico para sensibilizar y capacitar a los colaboradores
en temas de archivo y gestion documental, en articulacién con el Plan
Institucional de Capacitacion desarrollado por el proceso de Talento
Humano.

Proporcionar a los colaboradores conocimientos bdsicos de la
normatividad y la importancia sobre la preservacion, conservacion,
organizaciéon y responsabilidad como productores y custodios de la
informacién y / o documentos que gestionan a diario en la CAMARA
DE COMERCIO DE CARTAGO y que garantizan la memoria institucional.

Colaboradores que intervienen directamente con Gestién Documental
y todos los colaboradores de la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO

El programa contempla su implementacion en dos (2) etapas:
Etapa 1 Proceso de Induccién
Etapa 2 Proceso de Capacitacion

e Recursos Tecnoldgicos:
= Computador, video beam;

o Recursos Econdmicos y Presupuesto Serdn los dispuestos en el
Programa de Gestion Documental aprobado para cada vigencia
segun el Plan Anual de Trabajo.

e Recursos Humanos

= Andlista en Gestiéon de Gestion Documental
= Facilitador

=  Talento Humano
= Gestidn Documental.
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4271 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE
CAPACITACION

Tabla 37: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de capacitacion

Cumplir con el cronograma de capacitaciones y Cronograma de
actividades programadas por CONFECAMARAS enel | X X X capacitaciones,
desarrollo del Programa de Gestion Documental en memorias y avances
sus diferentes fases documentados del PGD

Solicitar Incluir en el Plan de Capacitacion general de
la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO los temas
establecidos en el Programa de Gestiéon Documental X Cronograma de temas
(PGD) y aquellos relacionados con el Sistema que se socializaran.
Integrado de Conservaciéon (SIC) para los
colaboradores

Participar en la ruta de reinduccion a nuevos | X X X Listas de asistencia
colaboradores.

Actualizar la presentacion de induccion que se carga | X X Presentacién Power
en el Sistema Megamétricas Point
Planear el contenido y realizar el video de induccion X

que serd cargado en el Sistema Megamétricas Video
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428 PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL

Tabla 38: Programa especifico de auditoria y control

Programa especifico tiene como propdsito fortalecer la gestion
documental en la Cédmara a través de acciones de evaluacion y control
articuladas con las auditorias internas.

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 administraciéon de los documentos que se gestionan en la
CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO.

El Programa de Auditoria y Control de Gestiéon Documental aplica para
todas las oficinas productoras, evaluando el grado de cumplimiento en
la aplicacion de los procedimientos que componen el Programa de
Gestion Documental.

El cumplimiento del Programa de Gestion Documental se verificard
mediante las auditorias que realiza Gestion Documental, las auditorias
de calidad que realizan los auditores internos de calidad y las
auditorias de gestion que realizan a Gestiéon Documental.
El cronograma de auditorias para este programa se relaciona segun
el implementado para la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO por el
Coordinador de Calidad y Aseguramiento.

o Recursos Econdmicos y Presupuesto Serdn los dispuestos en el
Programa de Gestion Documental aprobado para cada vigencia
segun el Plan Anual de Trabajo.

e Recursos Humanos

= Analista en Gestion de Gestion Documenta
= Coordinador de Calidad y Aseguramiento.
= Auditores Internos

= Gestién Documental.
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4281 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE
AUDITORIA Y CONTROL

Tabla 39: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de auditoria y control

Programar mesa de trabajo con la Coordinacion de Lineamientos para
Aseguramiento Yy Calidad, para establecer | X auditoria de Gestion
condiciones y apoyo para las auditorias internas. Documental
Realizar las auditorias del proceso de Gestion

Documental en las Direcciones X X Auditorias realizadas
Desarrollar planes de mejoramiento a partir de los

resultados de las auditorias de Gestion Documental. X X Planes de accion
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5 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO establecié el Programa de Gestién Documental - PGD
COmo un proyecto estratégico que garantice la implementacion de estrategias internas para
la conservacion, almacenamiento y preservacion de los documentos y sensibilizar a los
colaboradores en la importancia que tiene la informacién y los documentos fisicos y
electronicos para el funcionamiento de la Cédmara.

La informacién se articula con todos los procesos de la Cdmara, asi como con los sistemas
de informacion 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:

PLANES Y SISTEMAS ARMONIZACION

e Estar alineado con los objetivos estratégicos

ALV EETRTHEE de la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO.

e Establecer metas de corto, mediano y largo

PLAN ANUAL DE
plazo.

TRABAJO :
e Contar con los recursos necesarios, para
alcanzar las metas y los objetivos definidos.
e Controles para garantizar la seguridad de la
SISTEMA INTEGRADO informacion.
DE GESTION e Procedimientos documentados

Autocontrol y auditorias.
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ANEXO No 1. GLOSARIO DE TERMINOS

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

e Diagnéstico Integral de Archivos: Proceso de verificacion del estado actual de la
gestion documental en aspectos administrativos, archivisticos, conservacion,
infraestructura y tecnologia; asi, como la validacion de su cumplimiento normativo,
identificacion de aspectos criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas
de la entidad entorno al cumplimiento de la funcién archivistica

e Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacidon, 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
utilizaciéon y conservacion.

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

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

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

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

e Programa de Gestion Documental - PGD: Conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental
al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion, trdmite,
organizacioén, consulta, conservacion y disposicion 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.
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e SGDEA - Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo: Es un sistema
de informacién o un grupo de sistemas de informacion destinados a gestionar
documentos electrénicos para ser archivados como también documentos de archivos
tradicionales (en soportes papel y otros andlogos).

e Sistema Integrado de Conservacién - SIC: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental
y demds 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 y accesibilidad, desde el momento de su
produccion y/o recepcidén durante su gestiéon, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

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

e Tablas de Valoracién Documental - TVD: Listado de asuntos o series documentales
a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.
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ANEXO No 2. MAPA DE PROCESOS
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ANEXO No 3. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LOS ARCHIVOS

CODIGO GD-0-006

FECHA APROBACION: MARZO 10 DE 2022

ACTA#001 DE MARZO 10 DE 2022 - COMITE INTERNO DE ARCH/IVO

ANEXO No 4. MATRIZ DE RIESGOS

Origen del
Cdédigo Descripcion Estado Consecuencia reporte Causas
Escaneo de documentos
1. Sanciones por parte de incompletos o documentos
Incumplimiento a las entidades de control. poco legibles, Fallas técnicas
la  politica de 2. Pérdida de credibilidad | 01-Andlisis en el escaneo del
R-2020- | gestidon y reputacion, | inicial con | documento, Archivar
o121 documental de | CONTROLADO | 3. Perdida de la | Directivos Yy | expediente digital en
los documentos integridad del | Coordinadores | matricula errada,
registrales expediente Incumplimiento a los
términos de respuesta por
falla en la digitalizacion del
documento
Infraestructura inadecuada
Pérdida y para el almacenamiento
deterioro seguro., Ausencia del
documentoll de Sanciones por Entes de Sistema N Integrado
R- las  actuaciones vigilancia y  control. | 10- Conservacion, ' Evgntos
2020- que soporta el Ruptura en  Tramites AMmenazas 'odvers'os (inundaciones,
0150 ggt:%rm o ollg CONTROLADO | Férdida —de  dinero. Qiﬁ?ﬁéiﬁ pr?ﬁﬁ?ii
. Deterioro imagen >
Comercio de ) atmosféricos, entre otros)
corporativa. ) -
Cartago que puedan ocasionar dafios
(Memoria en los documentos en
Institucional) custodia, Dafio en los
servidores donde reposa la
informacién institucional.
Falta de Apropiacion de
los colaboradores en los
Temas de Gestion
Reprg;esog Documental, Instructivos
administrativos o
Organizacion Pérdida de Memoria © 'procedlmlentos
inadecuada  de Institucional desactualizados,
los archivos Hallazgos en auditorias Resistencia al Cambio por
durante su ciclo Internas parte de los
R- vital: gestiéon y | CONTROLADO | Investigaciones y colaboradores en temas
2022- | central. sanciones,  Hallazgos | 07-Analisis de gestion documental,
0209 administrativos PO | del Contexto | Desconocimiento de los
parte de las auditorias lineamientos y
del Proceso de ) )
Aseguramiento y normativas |nter’nos. y
Calidad. externas, en términos
archivistas., Aplicacion
inadecuada de los

instrumentos archivisticos
(TRD, TVD, inventarios, 75
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PGD) en todos los
procesos de la Cdmara
R- Incumplimiento  en la
2023- aplicacion del Acuerdo
0223 Inoportuno e 60 de 2001 del Archivo Falta de cultura y
inadecuado General de la Nacién, apropiacion de las
desarrollo del No responder a tiempo herramientas Tecnoldgicas:
Proceso de las PQR, DocXflow.,
Gestion y Solicitudes de Falta de aplicacién de los
Tramite: informacién dentro del procedimientos descritos en

Centralizacion de
la  Unidad de
Correspondencia.

término legal vigente.
Trdmites dispersos, mal
enrutados,

Trédmite con multiple
radicado.

Impresion innecesaria de
documentos

el Manual de la Unidad de
Correspondencia.
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ANEXO No 5. PLAN DE TRABAJO

Gestion Documental

Perspectiva: Procesos
Estrategiar  Centro de Informacién Documental
Chbjetivo estrategico al que reporta:  Alcanzar la efectividad operacional esperada.

ACTIVIDAD META ANUAL

Realizacion de diognostico scbre los
5 ejes del Pinar (Administracion del
archivo, acceso a la informacién,  Elaborar y aprobar por el Comité de Archivo del Programa Programa de Gestion

preservacion, aspectos tecnolégicos de Gestion Documental - PGD Documental - PGD
u de seguridad, Fortalecimiento y
Articulacién)
Establecer en mesas de trabojo el modelo de requisitos Protocolo de
para Captura, Codificacién, Acceso y metadatos para los Digitalizacién
expedientes electrénicos de la Serie de Registros Publicos. documentado

Planificacion e Implementacion del
Programa de Gestién Documental

e %o Tt o Logrando tu crecimiento cumplimos nuestro suefio

Gestion Documental

Perspectiva: Procesos
Estrategia:  Centro de Infermacion Documental
Objetivo estratégico al que reporta:  Alcanzar la efectividad operocional esperada.

ACTIVIDAD META ANUAL

Cumplir con las uctlv[dcg:,ls Fﬁ:f;esms en el Proyecto # 4 D

de las TRD en
Plan Sistema de Gestién de Documento Electronico de Docflow

archive.

Planificacién & Implementacion del

Programa de Gestion Documental
Cumplir con las actividades propuesias en el Proyecto *Procedimiento de

#46 del PINAR produccién documental

Programas ecificos

A A A Logrando tu crecimiento cumplimos nuestro suefio
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Gestion Documental

Perspectiva: Procesos
Estrategiar  Centro de Infoermacion Documental
Objetivo estratégico al que reporta:  Alcanzar la efectividad operacional esperada.

TACTICA ACTIVIDAD META ANUAL

*Programa inspeccion y
*Garantizar la PRESERVACION alargo plazo del acerve  mentenimiento de sistemnas
documental y la informacién producida, d;;:;g:::ﬂ;:m:
independientemente de su soporte. *Programa de manitores u

control de condiciones
amnbientales

Planificacién e Implementacion del _-

Programa de Gestién Documental

*Elaboracidn de un inventario inicial de las matriculas que " Inventario inicial de los

expedientes de registros
se encuentran en Iron Mountain, cotejando la informacion publicas del fondo

recibida por Iron Mountain y la informacién del SiI acumulade

o tet tu o Logrando tu crecimiento cumplimos nuestro suefio

Gestion Documental

Perspectiva: Procesos
Estrotegia:  Centro de Infoermacién Documental
Objetivo estratégico ol que reporta: Alcanzar la efectividad operacional esperada.

ACTIVIDAD META ANUAL
Realizar seguimiento a la ejecucion de los planes, Ejecucion de los planes
Verificacion de la aplicacion del proyectos, programas del PINAR del PINAR

e _-

Reunién con las
Direcciones
implementacién de las
TRD

Mejoramiento del programa de Brindar herramientas conceptuales y metodolégicas en * Sensibilizacién
Gestion Documental a partir de los materia de gestion documental a los colaboradores. conceptos documentales

resultados de lo verificacion dia del archive
*Una reunien de

Sensibilizacion Comité de
archivo

Sele . Logrando tu crecimiento cumplimos nuestro suefio
COD GD O 001 Versién 002 de junio 21 de 2023 - Aprobado por el Comité Interno de
Archivo segun Acta N°003 del 21 de junio de 2023
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