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CONSIDERACIONES PRELIMINARES

Que mediante la Ley 594 de 2000, en la que se dicta la Ley General de Archivos y se
otras disposiciones, contiene las reglas y principios generales que regulan la funciéon
archivistica a entidades del Estado en todos sus drdenes y niveles, y de aquellos

particulares que prestan funciones publicas.

Que mediante la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones” establece como obligatoria la elaboracion e implementacion de un
Programa de Gestion Documental en todas las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas, y como prerrequisito a la elaboracién del Programa de
Gestion Documental es la aprobacidn y adopcion de una Politica de Gestion

Documental.

Que en el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico del sector cultura expedido por el
Ministerio de Cultura en el articulo 2.8.2.1.16. establece dentro las funciones del Comité
Interno de Archivo la de aprobar la politica de gestion de documentos en informacién

de la entidad.

Que mediante el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico del sector cultura expedido por el
Ministerio de Cultura reglamento la funcién archivistica y particularmente en el articulo
2.8.2.5.6. en el que establece que las entidades publicas deben formular una politica de

gestion de documentos, constituida por los siguientes componentes:

a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electréonica de las
entidades publicas.

b) Conjunto de estdndares para la gestion de la informacidn en cualquier soporte.

c) Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y

preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

Fecha: junio 14 de 2024
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d) Programa de gestién de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada
entidad.

e) La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las dreas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la

informacion.

Por lo anterior se hace necesario crear y reglamentar la POLITICA DE GESTION DE

DOCUMENTOS.

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. ADOPCION. La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO, adopta la
POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS, dando cumplimiento a la Ley General de

Archivos y al decreto reglamentario 1080 de 2015.

ARTICULO 2°. AMBITO DE APLICACION. Aplica a todos los colaboradores de la
CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO y aquellas personas naturales o juridicas
externas que requieran de la informacion y documentos en posesion de la CAMARA DE

COMERCIO DE COMERCIO DE CARTAGO.

ARTICULO 3°. OBJETIVOS DE LA POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS. Los
objetivos de creacién de la politica de Gestién de Documentos en la CAMARA DE

COMERCIO DE CARTAGO son:

e La Politica de Gestion Documental, tiene como objetivo direccionar la gestion
documental mediante la implementacién de instrucciones técnicas y administrativas
basadas en la normatividad archivistica vigente en Colombia en el marco de la
trasparencia y acceso a la informacién; garantizando la creacién, uso,
mantenimiento, retencién, acceso, conservacion, preservacion y modernizacion de

la documentacidn e informacidn generada en soporte fisico y electrénico.
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o La Politica de Gestion Documental, garantiza el cumplimiento de las regulaciones
legales, promueve la eficiencia operativa, protege la informacion sensible, preserva
el patrimonio documental y reduce los costos asociados con la gestion de
documentos.

e La Politica de Gestion Documental, asegurar el acceso oportuno y seguro a la

informacion para el beneficio de nuestros grupos de interés.

ARTICULO 4°. MARCO CONCEPTUAL DE LA POLITICA DE GESTION DE
DOCUMENTOS. La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO define el MARCO

CONCEPTUAL de la POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS basados en los conceptos
de:

o Concepto de ARCHIVO TOTAL que se refiere a la gestidon integral de todos os
documentos generados, recibidos y utilizados por la Cdmara de Comercio de
Cartago independientemente de su soporte fisico, electrénico o digital, este enfoque
reconoce la importancia de cada documento, desde su creacidn hasta su
disposicion final, como parte fundamental del patrimonio documental de la Cédmara
de Comercio.

e Concepto de INFORMACION, es concepto incluye la creacion, captura, organizacion,
almacenamiento, recuperacion, conservacion y disposicion de la informacién en sus

diversas formas, ya sea fisica, electréonica o digital.

ARTICULO 5°. FORMULACION DE LA POLITICA. La formulacién y elaboracion de la
politica le correspondié al proceso de apoyo de GESTION DOCUMENTAL, como proceso
lider de la gestion documental en La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGQO; la politica
se presenta ante el Comité Interno de Archivo quien ademds de aprobarlo entrega

recomendaciones a la Alta Direccién para su aprobacién, adopcidn y socializacion.

ARTICULO 6°. FUNDAMENTOS. La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO fundamenta

la Politica de Gestion Documental en premisas que se alinean con su Politica de Gestioén,
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para el cumplimiento legal, la eficiencia operativa, la proteccién de la informacion, la

preservacion del patrimonio documental, la transparencia y mejora continua:

e Reconocer la importancia de cumplir con todas regulaciones normativas
relacionadas con la gestidn y la conservacion de los documentos y la informacion
producida y recibida por La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO en virtud de las
funciones.

o Implementar prdcticas que mejoren la organizacion, almacenamiento, recuperacion
y disposicion de documentos y/ o informacién, con el fin de aumentar la eficiencia
operativa.

e Proteger la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion contenida
en nuestros documentos implementando medidas de seguridad adecuadas para
prevenir accesos no autorizados, pérdidas o dafios, y asegurar la confidencialidad
de la informacion sensible.

e Organizar y conservar los documentos de archivo y la informacién garantizado su
integridad, autenticidad y disponibilidad a lo largo del tiempo, reconociendo su
importancia histdrica y legal.

e Proporcionar programas de capacitacion y desarrollo continuo que permitan a
nuestros colaboradores adquirir las habilidades necesarias para una gestion
documental efectiva. Estos programas abarcardn desde la comprension de los
principios bdsicos de la gestion documental hasta el manejo de herramientas y

tecnologias especificas utilizadas para la Gestion Documental.

ARTICULO 7°. PRINCIPIOS. La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO orientan la

ejecucion de su politica de gestion de documentos para respaldar los principios de:

e Responsabilidad Social: al promover la transparencia, la eficiencia y el acceso a la

informacion.
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e Cumplimiento a la normativa legal vigente: al asegurar que se cumple con los
requisitos legales en cuanto a la conservacion, proteccion y disposicion de la
informacion y documentacion.

e Busqueda continua de la satisfaccion de los usuarios: mejorando la accesibilidad,
precision, seguridad y eficiencia de la informacioén, esta prdctica no solo optimiza
los procesos internos, sino que también se traduce en un mejor servicio y atencién

a los usuarios.

ARTICULO 8°. EJES DE LA POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS.

e Eje de los documentos fisicos y electrénicos

La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO, incorporara a su gestion de documentos y en
los instrumentos archivisticos todos los documentos en soporte fisico y electronico,
generados en virtud de las funciones, organizandolos segun las tablas de retencion
documental y garantizando su preservacion a largo plazo, aplicando en cada etapa del

documento la creacién, mantenimiento, difusion y administracion.

El Eje de los Documentos Fisicos y Electrénicos establece un marco soélido para la
gestién eficaz y segura de todos los documentos en La CAMARA DE COMERCIO DE
CARTAGO, con estos procedimientos garantizamos la proteccion, accesibilidad y
confiabilidad de nuestra informacién, contribuyendo a la satisfaccidn continua de

nuestros usuarios y al cumplimiento de nuestras responsabilidades legales y éticas.
e Eje de las nuevas tecnologias.

La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO se compromete de acuerdo con su
disponibilidad de recursos a implementar y mantener una infraestructura tecnoldgica
que soporte una gestion documental eficiente, segura y accesible, contribuyendo asi a

la excelencia operativa y la satisfaccion de nuestros usuarios.

e Eje del talento humano y gestién de cambio

Fecha: junio 14 de 2024
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La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO tiene el compromiso de contar y mantener
dentro de su estructura organizacional un proceso de apoyo de Gestion Documental,
con talento humano responsable de la adecuada administracion de la informacion y
los documentos de archivo; con el compromiso permanente de capacitar a sus
colaboradores para fortalecer la cultura archivistica y cumplir con la politica de gestiéon
de documentos.

La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO desarrollard una planificacion de los cambios
de gestion documental evaluando su impacto, estrategias de comunicacion y el
cronograma de implementacion que involucre a todos los niveles de la organizacion en
el proceso, asegurando que se escuchen y consideren sus preocupaciones y
sugerencias.

e Eje de la Normatividad.

La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO estd comprometida con el cumplimiento de la
normatividad archivistica en general y la adopcién de las directrices que en la materia
expida el Archivo General de la Nacién, protegiendo asf la integridad, seguridad de la

informaciéon y garantizando la transparencia en todas nuestras operaciones.
e Eje de la gestion de la Politica de Gestion Documental

La CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO se compromete a la revision y actualizacion
de la Politica de Gestion Documental de acuerdo con la normatividad vigente y
establecer los mecanismos de control, supervision y evaluacion necesarios para
asegurar una implementacion eficaz y sostenible de la gestion documental. Este eje se
centra en la planificacidén, ejecucion, monitoreo y mejora continua de todos los procesos

relacionados con la gestion de documentos fisicos y electrénicos.

ARTICULO 9°. COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION La Cémara de
Comercio de Cartago se compromete a articular su Gestion Documental, fomentando
la armonizacion entre los diferentes sistemas de gestion de la entidad mediante la

estandarizacion de la informacién para facilitar un intercambio adecuado.

Fecha: junio 14 de 2024
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La Gestion Documental, como proceso transversal de apoyo, permea todas las dreas y

niveles de la organizacién. Su implementaciéon y desarrollo correctos no solo garantizan

el cumplimiento de normativas y la preservacion de la informacién, sino que también

optimizan las operaciones diarias y estratégicas de la Cédmara de Comercio de Cartago,

contribuyendo de manera significativa al logro de los objetivos institucionales.

A continuacidn, se describen responsabilidades de procesos articulados en la

implementacién de la Politica de Gestion Documental:

PROCESO ROL
e Coordinar la implementaciéon de la politica de gestion
Gestion documental y los diferentes programas que sean
Documental planteados.

e Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos.
e Seguimiento a la implementaciéon de los lineamientos

definidos para la administracion de la gestion documental.

Comité Interno

e Encargado de aprobar la politica, planes, programas,
proyectos e instrumentos archivisticos de la gestion
Documental.

e Evaluar y recomendar la adopcién de nuevas tecnologias y

de Archivo
herramientas que mejoren la gestion documental.

e Promover la integracion de tecnologias de la informacion y
comunicacion (Tics) en la gestion documental, optimizando
procesos y mejorando la eficiencia.

e Planificar y asignar los recursos financieros necesarios para

- la implementacion y mantenimiento de la politica de gestion
Gestion
Administrativa y documental, incluyendo la compra de tecnologias y la
Financiera

contratacién de servicios.
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e Gestionar el presupuesto para todas las actividades
relacionadas con la gestion documental, asegurando una

distribucion eficiente y adecuada de los recursos destinados.

Gestién de Tics

e Implementar y mantener medidas de seguridad para
proteger la integridad, confidencialidad y disponibilidad de
los documentos e informacién gestionada: POLITICA DE
SEGURIDAD DE LA INFORMACION

e Gestion de Infraestructura Tecnoldgica: mantener la
infraestructura tecnoldgica necesaria para soportar los
sistemas de gestion documental, incluyendo servidores,
redes y almacenamiento.

e Realizar actualizaciones periddicas de software y hardware
para asegurar que las tecnologias utilizadas estén
actualizadas y funcionen de manera eficiente.

e Trabajar de manera articulada con Gestion Documental
para la planeacion, documentacion e implementacion del

Procedimiento de Preservacion digital a largo plazo.

Gestion de
Aseguramiento y
Mejora

e« Fomentar una cultura organizacional que valore la mejora
continua.

e Evaluacion y Auditoria Internas de manera periddicas para
verificar el cumplimiento de las politicas y normativas de
gestion documental.

e |dentificacién dareas de mejora en los procesos de gestion
documental y desarrollar planes de accién para abordarlas.

e Monitoreo y revision de la Gestion de riesgos y
oportunidades, evaluando la efectividad de los controles

aplicados.
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Realizar seguimiento a la Gestion de Cambios asegurando
una transiciéon efectiva y eficiente hacia una mejor gestion
documental.
Gestion de
Procedimientos Acompafiamiento juridico y asesoria a las dependencias de
Legales la Cémara.
Promover la politica de gestién documental, asegurando
Gestion que se alinee con los objetivos estratégicos.

Estratégica

Apoyar la implementacién de la politica de gestion

documental, asegurando que todos los procesos
colaboradores comprendan su importancia y cumplan con

los procedimientos establecidos.

Gestion
Humana

Desarrollar planes de sucesidon para roles clave
relacionados con la gestiéon documental, asegurando que el
conocimiento critico no se pierda cuando los colaboradores
dejan la organizacion.

Disefiar e implementar programas de capacitacion continua
que incluyan la gestion del conocimiento y la gestion
colaboradores se

documental, asegurando que los

mantengan actualizados con las mejores prdcticas.

Colaboradores
Contratistas
Practicantes

Pasantes

Aplicar los conceptos de gestion documental, siguiendo las
politicas y procedimientos establecidos, organizando y
clasificando documentos correctamente, gestionando su
transferencia y preservacion oportuna, y protegiendo la
confidencialidad y seguridad de la informacion.

Asumir de manera activa, participativa y dindmica su rol en
los procesos de gestion documental.

Interiorizar y crear conciencia sobre la importancia, la

necesidad y la obligacion de salvaguardar, proteger,
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conservar y aseqgurar la informacién y la documentacion

como patrimonio documental de la Cédmara

El siguiente cuadro destaca la importancia de los elementos archivisticos en la gestion
documental como instrumentos integradores tanto en lo técnico como en lo
administrativo. Estos elementos juegan un papel crucial en la armonizacion de la
gestion administrativa, asegurando la coherencia y eficiencia en el manejo de la

informaciéon dentro de la organizacion.

ELEMENTO IMPORTANCIA

Componente esencial de la planeacion estratégica de la funcion
archivistica a nivel jerdrquico superior en la organizacion.
Permite correlacionar y alinear aspectos administrativos,
Plan Institucional | tecnoldgicos, técnicos, operacionales, normativos y de control,

De Archivos . . s - .
garantizando asi una gestion documental eficiente y efectiva.

PINAR
Facilita la integracion con los planes institucionales conforme al

Decreto 612 de 2018, “Por el cual se fijan directrices para la
integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan

de Accion por parte de las entidades del Estado”.

Permite formular y documentar a corto, mediano y largo plazo,
el desarrollo sistemdtico de los procesos de gestion
documental, encaminados a la planificaciéon, procesamiento,

Programa de | manejo y organizacion de documentacion producida y recibida,

Gestion desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso,
Documental
conservacion y preservacion.
PGD Esta herramienta se crea para asegurar la adecuada

administracién, conservacion y acceso a los documentos, y su

implementacion se realiza a través de programas especificos.
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Disponible para consulta publica a través de la pdagina web de
la Cémara de Comercio de Cartago.
https:.//www.camaracartago.org/wp-content/uploads/2023/08/PROGRAMA-DE-GESTION-
DOCUMENTAL-2023.pdf
CCD (Cuadro de Clasificacion Documental): Esquema que
Cuadros de refleja la jerarquizacion de la documentacion producida por la

Clasificacion
Documental

CCD

Tablas de
Retencion
Documental
TRD

Tablas de
Valoracion
Documental

TVD

Cdmara de Comercio de Cartago. En él se registran las
secciones, subsecciones, series Yy subseries documentales,

proporcionando una estructura organizada y sistemdatica.

TRD (Tablas de Retencién Documental): Listado que detalla las

series Yy subseries documentales, junto con = sus
correspondientes tipos documentales. A cada uno se le asigna
el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
adecuada gestion y

documentos, asegurando asi  su

conservacion.

TVD (Tablas de Valoracion Documental): Listado de asuntos o
series documentales al cual se asigna el tiempo de permanencia
y su disposicion final. Estas tablas se elaboran para gestionar
los fondos documentales acumulados, permitiendo una

valoracién precisa de los documentos.

Estos instrumentos permiten la transparencia en la gestién y el
trdmite de los documentos, ya que agrupan y clasifican los
documentos por clases y categorias. Esto asegura la
trazabilidad, facilita las actividades de busqueda y garantiza el
facil acceso a los documentos en las diferentes fases del

archivo (gestion, central e historico).
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La informacion estd disponible para consulta publica a través
de la pagina web de la Cémara de Comercio de Cartago.
https.//www.camaracartago.org/2022/06/01/instrumentos-gestion-informacion,
Instrumento archivistico que permite la normalizacion de los
nombres de las series, subseries y tipos documentales mediante
el uso de lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas.
Esta herramienta fortalece el sentido de pertenencia a la
Banco
Terminologico - | entidad, ya que establece un lenguaje documental institucional,
BT definiendo palabras clave y el vocabulario utilizado. Esto
asegura la coherencia y uniformidad en la gestion documental,
facilitando la comunicacién y comprension entre todos los
miembros de la organizacion.
Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental. Este instrumento transversal permite llevar el
Inventarios control de los documentos en los diferentes archivos (gestion,
Documentales - e , ] s
D central e histérico), garantizando asi la recuperacion,
disponibilidad y oportunidad para el uso y consulta de los
documentos y la informacion.
Instrumento para la identificacion de las condiciones de acceso
y las restricciones aplicables a los documentos. Este
Tablas de instrumento garantiza la seguridad de la informacién y los
Accsen;go_l ?’?ZA datos en los distintos procesos de la gestion documental,

abarcando el uso, acceso, manejo, administracion y eliminacion

de documentos.



https://www.camaracartago.org/2022/06/01/instrumentos-gestion-informacion/

Codigo: GD-0-015

.“ Cdmara de

Cartago

L PN comerciode | POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL | Version 001

Fecha: junio 14 de 2024

Mediante la definicion de politicas para el manejo de
herramientas tecnoldgicas, las TCA regulan la reproduccion,
transmision y visualizacion de la informacion disponible en
bases de datos y redes, asegurando asi una gestiéon documental

segura y eficiente.

Conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos destinados a la conservacion documental y

Sistema preservacion digital.
Integrado de
Conservacion

(SIC): tipo de documento, independientemente del medio o tecnologia

Este sistema asegura el mantenimiento adecuado de cualquier

con la cual se haya elaborado, preservando atributos esenciales

como unidad, integridad, autenticidad e inalterabilidad.

Para responder a la necesidad de armonizar la gestion documental y la administracion
de archivos con los planes, programas y sistemas de la CAMARA DE COMERCIO DE
CARTAGO, se busca fomentar la articulacion y colaboraciéon entre las diferentes
dependencias, considerando sus funciones especificas. Esto facilitara la
implementacién y el seguimiento de La Politica de Gestion Documental. A continuacion,
se presenta una tabla con los elementos institucionales relevantes para esta

integracion.

ELEMENTO ARTICULACION CON GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

La Politica de Gestion Documental establece directrices clave

Direccionamiento | P@ra la implementacion de herramientas y procedimientos

Estratégico- que se alinean con las estrategias del Plan Estratégico. Estas

Politica de Gestion _ _ _ o _
directrices incluyen desde la utilizacion de instrumentos

archivisticos hasta la adopcién de tecnologias avanzadas, con




Cdmara de
Comercio de
Cartago

Codigo: GD-0-015

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Version: 001

el objetivo de mejorar la eficiencia operativa y la conservacion
digital. La Politica fomenta prdcticas que aseguran un acceso
oportuno, asi como la seguridad e integridad de la
informaciéon. Estos aspectos son cruciales para tomar
decisiones basadas en datos precisos y actualizados y para
apoyar eficazmente la ejecucidn de las estrategias

organizacionales.

Direccionamiento
Estratégico-
Organigrama

La estructura orgdnica permite a la gestion documental
organizar y jerarquizar los instrumentos utilizados en su
construccion, aplicacion y uso.

A nivel estratégico, la Politica de Gestion Documental estd
alineada con la vision y mision de la entidad, orientando la
toma de decisiones y la definicion de objetivos generales.

En el nivel tdctico, se desarrollan planes y programas
especificos que implementan la politica en consonancia con
los objetivos estratégicos, garantizando que las iniciativas de
gestion documental se ajusten a los recursos y capacidades
disponibles.

A nivel funcional, se crean procedimientos y normativas
detalladas para la gestion de documentos, adaptados a las
necesidades operativas y responsabilidades de cada proceso.
Finalmente, en el nivel operativo, se ejecutan las tareas diarias
de manejo y control de documentos, de acuerdo con las
directrices y procedimientos establecidos, asegurando asi la
eficiencia y correcta aplicacién de la politica en todas las fases

del ciclo de vida documental.

La integracion con el Sistema Integrado de Gestidn

proporciona un enfoque cohesivo hacia la mejora continua, la
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Sistema Integrado
de Gestion

transparencia y el cumplimiento normativo. En este contexto,
la Politica de Gestion Documental desempefia un rol
fundamental al establecer directrices especificas para la
administracién eficaz de los documentos, alineadas con los
principios y objetivos descritos en el manual del sistema.

La implementacidon de esta politica asegura que todos los
procesos relacionados con la gestion de documentos estén en
sintonia  con las estrategias del sistema integrado,
promoviendo una administracion ordenada y segura de la
informacion.

La politica también garantiza el cumplimiento de los
lineamientos para el acceso, la seguridad y la integridad de
los documentos, aspectos cruciales para el control y la
transparencia en los procesos internos.

Ademads, el liderazgo y compromiso de la alta direccion
facilitan la integracién de los requisitos del sistema de gestion
en los procesos documentales, fomentando una cultura de

autocontrol y mejora continua.

Politica de
Seguridad de La
Informacion

La Politica de Gestion Documental se integra de manera
coherente con la Politica de Seguridad de la Informacion,
creando un marco de trabajo unificado que asegura tanto la
eficiencia en la gestiéon de documentos como la proteccion
integral de la informacioén. La Politica de Gestion Documental
directrices creacion, clasificacion,

establece para la

almacenamiento y acceso a los documentos, lo que
complementa los objetivos de la Politica de Seqguridad de la

Informaciéon al garantizar que estos procesos cumplan con los
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estdndares de proteccion y resguardo definidos por la Politica
de Seguridad.

La Politica de Gestidn Documental promueve el uso adecuado
de los recursos documentales, mientras que la Politica de
Seqguridad de la Informacion formaliza el compromiso de la
direccién para proteger estos recursos contra riesgos como
dafio, pérdida y uso indebido.

La Politica de Gestidn Documental, al adoptar tecnologias
avanzadas y prdcticas de conservacion digital, se ajusta a los
lineamientos de seqguridad, garantizando que la informacion
sea accesible solo a usuarios autorizados y que se mantenga

su integridad a lo largo de su ciclo de vida.

Politica de
Privacidad y
Proteccién de Datos
Personales

La Politica de Gestion Documental establece directrices para
la administracion eficiente de documentos, mientras que la
Politica de Privacidad y Proteccidén de Datos Personales se
centra en la proteccion de la informacion personal. La
integracion de estas politicas asegura que la gestion
documental no solo se realice de manera organizada y
segura, sino también en conformidad con los principios de
privacidad y proteccion de datos. Esto incluye la
implementacién de procedimientos para el tratamiento,
almacenamiento, y disposicion de datos personales de
acuerdo con las finalidades previstas en la Politica de

Privacidad.

La integracion de ambas politicas asegura que la gestion
documental no solo se realice de manera eficiente, sino
también que esté preparada para enfrentar situaciones de

contingencia. La Politica de Gestién Documental proporciona
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las bases para la protecciéon y recuperacion de la informacion,
mientras que el Plan de Continuidad del Negocio define las
Plan de Continuidad | estrategias para mantener la operatividad de los procesos
de Negocio . . . .
esenciales en caso de interrupciones. Esto incluye la

identificacion y proteccion de la documentacion critica, asf
como la implementaciéon de medidas que garanticen su

disponibilidad y recuperacién en situaciones de emergencia.

La integracion de la Politica de Gestion Documental con el
Manual de Identidad

Corporativa CCC
Cartago administracién organizada y coherente de los documentos

Manual de Identidad  Corporativa  garantiza  una

relacionados con la identidad visual de la Cdmara de

Comercio de Cartago.

ARTICULO 10°. DECLARACION DE LA POLITICA. La Politica de Gestién Documental
estd orientada al compromiso de la Alta Direccién y los colaboradores de la CAMARA
DE COMERCIO DE CARTAGO en implementar la Ley General de Archivos, la Ley de
Transparencia y la iniciativa de cero papel para la correcta gestion de sus documentos
de archivo en cualquier tipo de soporte que sirvan de apoyo en el cumplimiento de la
mision y vision institucional; su propdsito fundamental es garantizar durante el ciclo vital
del documento la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos

aplicando para ello los instrumentos archivisticos.

ARTICULO 11°. CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA. La CAMARA DE COMERCIO DE
CARTAGO dard cumplimiento de la Politica de Gestion de documentos, mediante la
formulacion, el disefio y la implementacién de un Programa de Gestion Documental
PGD, en el que se ejecuten las acciones para el desarrollo de los procesos de la gestidon
documental al interior de la CAMARA DE COMERCIO, siguiendo la normatividad vigente

y verificard su cumplimiento a través de un programa de auditoria.
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ARTICULO 12°. APROBACION. Esta Politica ha sido aprobada por la Junta Directiva
de la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO, segun el Acta N. 962 del dia 29 de agosto
de 2024.

ARTICULO 13°. REVISION. La responsabilidad de la revision recaerd en el Analista de
Gestion Documental, bajo la supervision del Director Administrativo y Financiero. La
politica serd revisada de manera regular para asegurar su alineacion con las
necesidades y objetivos de la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO.

La periodicidad de las revisiones serd anual, salvo que circunstancias especiales
requieran una revision anticipada En la revision participard el Comité Interno de Archivo,
que proporcionard un andlisis critico y recomendaciones sobre posibles actualizaciones.
La aprobacion de cualquier cambio en la Politica se gestionard de la siguiente manera:
la primera aprobacion serd realizada por la Junta Directiva, asegurando una validacion
inicial robusta. Las revisiones y actualizaciones subsecuentes serdn aprobadas por el
Comité Interno de Archivo, garantizando una evaluacién continua y dindmica conforme

a las necesidades emergentes de la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO.

ARTICULO 14°.CONTROL DE VERSIONES.
Version 001 de 2024 Se crea la Politica de Gestiéon Documental de la CAMARA DE
COMERCIO DE CARTAGO para establecer directrices claras y eficientes en la

administracion de los documentos de la entidad.

ELABORO / ACTUALIZO REVISO APROBO

Cargo: Analista de Gestién Documental Comité de Archivo Junta Directiva - Acta N. 962 del 29 de
agosto de 2024
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