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INTRODUCCION

Para dar cumplimiento al Decreto 2609 de 2012, Ley 594 de 2000, y al articulo 3 de la
Resolucién 8934 de 2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio “Por la cual se
establecen las directrices en materia de gestion documental y organizacién de archivos que
deben cumplir los vigilados por la Superintendencia de Industria y Comercio”, la Camara de
Comercio del Putumayo ha disefiado este Programa de Gestion Documental como una
herramienta de planificacion en donde se definen las lineas de accién en el marco de la
Gestion Documental.

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la Camara de Comercio del Putumayo se elaboro
con base a una bateria de preguntas donde se observé el estado de los ocho (8) procesos
archivisticos, las cuales fueron aplicadas a los funcionarios de la Camara de Comercio del
Putumayo para medir el grado de conocimiento respecto al tema de gestion documental.

Con el acompafiamiento del SENA y en conjunto con el Comité de Gestién Documental de la
entidad se logré identificar tres aspectos criticos y tres ejes articuladores (Administracion de
Archivos, Preservacion de la Informacion y Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad) los cuales
fueron de mayor impacto, asignandoles un puntaje de 3, 2y 1 para los de mayor, menor y bajo
impacto respectivamente.



1. LA CAMARA DE COMERCIO DEL PUTUMAYO Y LA GESTION DOCUMENTAL

1.1 Resena histoérica de la Camara de Comercio del Putumayo

La Camara de Comercio del Putumayo fue creada el 7 de septiembre de 1984 mediante el
Decreto 2203 por la solicitud de los comerciantes ante el Ministerio de Desarrollo Econémico.
Cuando vieron la necesidad de organizarse. Desde sus inicios han cumplido con los mismos
objetivos: defender y promover los derechos de los comerciantes

Cuenta con jurisdiccion departamental en los trece (13) municipios: Mocoa, Villagarzon, Puerto
Guzman, Puerto Caicedo, Puerto Asis, Puerto Leguizamo, Orito, San Miguel, Valle del
Guamuez, Santiago, Colon, Sibundoy y San Francisco. Actualmente cuenta con: una sede
principal en el municipio de Puerto Asis, una Seccional en el municipio de Mocoa y tres oficinas
receptoras en los municipios de Valle del Guamuez, Orito y Sibundoy.

La Céamara de Comercio del Putumayo, amplia su jurisdiccion en el afio 2012 mediante el
Decreto 018.

Adquisicion de las sedes Puerto Asis desde 2003, Mocoa en 2011, Valle del Guamuez. Los
convenios Yy alianzas suscritos con entidades publicas y privadas quienes reconocen hoy a la
entidad como una de las mas prestigiosas del Departamento.convenios con Ecopetrol,
Corpoamazonia, Confecamaras, ministerio de industria comercio y turismo, BBVA, sayo y
Acinpro .

La Camara de Comercio del Putumayo, es una entidad de derecho privado, sin animo de lucro,
de caracter gremial, con autonomia administrativa y patrimonio propio, que se ha venido
consolidando como el eje de las mas audaces aspiraciones regionales La Camara de Comercio
del Putumayo cumple funciones publicas delegadas por el Gobierno Nacional, los registros
publicos: Registro Mercantil, Registrd a entidades sin animo de lucro, Registro Unico de
proponentes, Registro Nacional de turismo, Registro de veedurias ciudadanas, Registro de
vendedores de juego de suerte de azar, Registro de economia solidaria, Registro de entidades
extranjeras de derecho privado sin animo de lucro con domicilio en el exterior que establezcan
negocios permanentes en Colombia,. Centro de conciliacién, Costumbre mercantil. Mediante el
articulo 143 de la Ley 1753 del 9 de junio de 2015 Registro nacional de operadores de libranza,
pasa a la administracion de las camaras de comercio. También Ampliando su misién hacia el
fortalecimiento empresarial y desarrollo social, Convirtiéndose asi en un aliado del empresario,
brindando las herramientas Necesarias para el mejor funcionamiento de sus empresas y
actividades.

Con un equipo humano brindando lo mejor de su talento, con sentido de pertenencia,
compromiso y responsabilidad para consolidar y hacer de la Camara un verdadero modelo de
desarrollo y de gestion orientado al fortalecimiento comercial y empresarial. Con el objetivo de



llegar a los Comerciantes de manera directa, eficiente, facilitando la prestacion y acceso a sus
servicios Fortaleciendo el Desarrollo Empresarial.

1.2 Organigrama

REVISORIA

.mmuha-u-mm

1.3 Objeto de la Camara de Comercio del Putumayo

= Posicionar la region a nivel nacional, promoviendo la apertura de sus mercados
mediante el desarrollo de programas de caracter empresarial, social y cultural.

= Incrementar el nimero de afiliados, inscritos y clientes, mejorando continuamente los
servicios prestados y generando valor, bajo criterios de oportunidad y eficacia.

= Desarrollar talento humano idéneo, comprometido y recursivo, potencializando sus
competencias y aportando a su bienestar



+ Optimizar las herramientas y procesos que facilitan la prestacion de los servicios en

términos de oportunidad, eficiencia y calidad.

+ Asegurar la consolidacion patrimonial de la Camara, administrando la entidad con

criterios de eficiencia y racionalidad.

+ Lograr en la comunidad un sentido de pertenencia hacia la camara de comercio,

identificandola como promotor del crecimiento y desarrollo empresarial.

1.3.1  Funciones del Camara de Comercio del Putumayo

Articulo 2.2.2.38.1.4 — Decreto 1074/2015 - Funciones de las camaras de comercio:

1.

Servir de 6rgano consultivo del Gobierno nacional y, en consecuencia, estudiar los
asuntos que este someta a su consideracion y rendir los informes que le soliciten sobre
la industria, el comercio y demas ramas relacionadas con sus actividades.

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

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

Recopilar y certificar la costumbre mercantil mediante investigacion realizada por cada
Camara de Comercio dentro de su propia jurisdiccion. La investigacion tendra por objeto
establecer las practicas o reglas de conducta comercial observadas en forma publica,
uniforme, reiterada y general, siempre que no se opongan a normas legales vigentes.
Crear centros de arbitraje, conciliacion y amigable composicion por medio de los cuales
se ofrezcan los servicios propios de los métodos alternos de solucion de conflictos, de
acuerdo con las disposiciones legales.

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

Participar en la creacidn y operacién de centros de eventos, convenciones y recintos
feriales de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y las demas normas que las
sustituyan, modifiquen o adicionen.

Promover la formalizacién, el fortalecimiento y la innovacion empresarial, asi como
desarrollar actividades de capacitacién en las areas comercial e industrial y otras de
interés regional, a través de cursos especializados, seminarios, conferencias y
publicaciones.

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




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

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

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

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

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

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

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

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

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

19. Realizar aportes y contribuciones a toda clase de programas y proyectos de desarrollo
econdmico, social y cultural en el que la nacién o los entes territoriales, asi como sus
entidades descentralizadas y entidades sin animo de lucro tengan interés o hayan
comprometido sus recursos.

20. Participar en programas regionales, nacionales e internacionales cuyo fin sea el
desarrollo econdémico, cultural o social en Colombia.

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

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

23. Administrar individualmente o en su conjunto cualquier otro registro publico de personas,
bienes, 0 servicios que se deriven de funciones atribuidas a entidades publicas con el fin
de conferir publicidad a actos o documentos, siempre que tales registros se desarrollen
en virtud de autorizacion legal y de vinculos contractuales de tipo habilitante que celebren
con dichas entidades.

1.3.2 Mision

Promover el desarrollo, generando credibilidad en la regién y fortaleciendo la productividad y
la competitividad empresarial.



1.3.3 Vision

Ser reconocida como la entidad privada lider en el Departamento, por la calidad de sus
servicios, la tecnologia usada y por su contribucion al disefio de politicas publicas,
generadoras de desarrollo regional.

1.3.4 Los documentos en la Camara de Comercio del Putumayo

Los documentos para la Camara de Comercio del Putumayo son de vital importancia, ya sean
fisicos ylo virtuales teniendo en cuenta que en la parte de registros publicos reposa
basicamente la historia de los comerciantes del Departamento, la informacion de contenido
publico, la inalterabilidad de la informacién registrada, el valor probatorio que ella representa
y la seguridad juridica que brinda a la sociedad y el estado.

Adicionalmente los documentos administrativos generan un soporte de la informacidn
financiera con relacion a las actividades realizadas por la entidad, representando una riqueza
de informacién, con esto se visualiza la trayectoria y el desarrollo que ha tenido la Camara de
Comercio del Putumayo en el departamento.

El sistema de gestidn documental es importante por el proceso de produccion  gestion, tramité
y organizacion, de los documentos para darle una mejor estructuracion a la documentacion de
la entidad. Los documentos producidos por cada uno de los procesos de la entidad llevan un
valor a la region dado que se resguarda informacion comercial, juridica, histérica, cultural,
social y econdmica de los empresarios de nuestra jurisdiccion.

1.4 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Camara de Comercio del Putumayo por ser una persona juridica que desempefia una funcion
publica delegada por el Gobierno Nacional relativa a llevar los registros que le han sido
delegados, y en virtud de lo dispuesto por la Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y
Derecho de Acceso a la informacion Publica, en donde se establecen “Cualquier persona
natural, juridica o dependencia de persona juridica que desempefie funcion publica o de
autoridad publica, respecto de la informacion directamente relacionada con el desempefio de
su funcién”.

Para la construccion, publicacion y desarrollo del Programa de Gestion Documental la CAMARA
DE COMERCIO del Putumayo, debera dar cumplimiento a la siguiente normatividad:

+ Ley General de Archivos 594 del 2000 en su articulo 21, Programa de Gestion Documental.

+ Decreto 2609 que reglamenta el titulo V de la Ley 594 del 2000 en su capitulo II, Programa
de Gestion Documental. Incorporado en el decreto 1080 de 2015.



+ Resolucion 8934 de 2014 por la cual se establecen las directrices en materia de gestion
documental y organizacion de archivos de los vigilados por la Superintendencia de Industria
y Comercio. Articulo 3 numeral A, Programa de Gestion documental.

+ Demas normas que le modifiquen o adicionen
141 ¢Qué es el programa de gestion documental?

Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la gestion documental al interior de cada entidad, tales como Planeacion,
Produccion, Gestion y Tramite Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos,
Preservacion a largo plazo y Valoracion. Como lo indica el Archivo General de la Nacién Es
estratégico para la gestion documental, pues con él se establecen las estrategias que
permitan a corto mediano y largo plazo, la implementacidn y el mejoramiento de la prestacion
de servicios, desarrollo de los procedimientos, la implementacion de programas especificos
del proceso de gestién documental.

1.4.1.1 Objetivo generales del PGD

El objetivo general de la elaboracién de un Programa de Gestion Documental para la Camara
de Comercio del Putumayo sera el de definir, elaborar, aplicar un instrumento archivistico
que formule y documente a corto mediano y largo plazo el desarrollo ordenado de los
procesos archivisticos contemplados en el proceso de gestion documental, abarcando la
totalidad de los documentos de archivos en sus diferentes soportes y etapas del ciclo vital,
con el objeto de servir como testimonio y apoyo a las actividades de la Entidad.

1.4.1.2 Objetivos especificos del PGD

Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos
Programa de documentos vitales y esenciales

Programa de gestion de documentos electronicos

Programa de archivos descentralizados

Programa de reprografia

Programa de documentos especiales

Plan Institucional de Capacitacion

Programa de auditoria y control.

e

1.4.1.3 Beneficios del PGD para la Camara de Comercio del putumayo

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



dentificar la situacion actual de la Gestion Documental en la CAMARA DE COMERCIO
por medio del diagndstico documental, el cual permitira destinar los recursos
administrativos, técnicos y econdmicos necesarios.

Efectuar la planeacion de las actividades a desarrollar por la CAMARA DE COMERCIO
en los aspectos relacionados con los proceso de la Gestion Documental por medio de
la creacion y actualizacién de procesos y procedimientos de gestion documental,
asignando los recursos necesarios.

Integrar la Gestion Documental con los procesos de planeacion, calidad y gestion del
conocimiento adelantados por la entidad.

Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion de los documentos
digitales y fisicos de archivo de la CAMARA DE COMERCIO de modo que brinde la
continuidad de las actividades misionales y administrativas.

Proporcionar la consulta de la informacién requerida por los usuarios internos y
externos de la CAMARA DE COMERCIO de una forma &gil y oportuna en sus diferentes
soportes documentales.

Efectuar estudio de la produccién documental con el objetivo de efectuar la optimizacion
de la misma y la reduccion de costos asociados a produccion, organizacion y
conservacion.

1.4.1.4 Alcance del Programa de Gestion Documental

El Programa de Gestién Documental es la hoja de ruta para la planeacion, produccion,
organizacion, conservacion y difusion de la informacién fisica y electrénica en la entidad
articulada a la politica de calidad.

1.4.1.5 Publico a quien va dirigido el Programa de Gestion Documental
1.4.1.5.1  De tipo Geogréfico

La Cémara de Comercio del Putumayo se encuentra ubicada en el municipio de Puerto
Asis — Putumayo donde tiene su sede principal, con sedes en Mocoa, Valle del Guamuez,
Orito y Sibundoy

1.4.1.5.2 Usuarios Internos

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a Alta Direccion y demas dependencias
de la Camara de Comercio del Putumayo.

1.4.1.5.3  Usuarios externos
Este programa tiene por objeto tener la informacién de manera organizada para los

usuarios de servicios, entidades de control, entidades publicas y privadas y comunidad
en general.



1.5 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD
Como Pre - Requisitos técnicos la Camara de Comercio del Putumayo cuenta con:
Normativos: Normograma publicado en la pagina Web de la Entidad.

Econdmicos: Los recursos asignados para el programa son determinados de acuerdo
al Presupuesto Anual de la Entidad y Plan Anual de Trabajo.

Administrativos: La Lider de Gestion Documental junto al Comité realizara las
actividades de planeacion, implementacion y mejora.

Tecnolégicos: Se realizara los estudios necesarios que garanticen el aprovechamiento
de las tecnologias que se requieran de acuerdo a las necesidades y los proyectos
asociativos con Asocamaras y Confecdmaras.

1.6 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

1.6.1 LA PROBLEMATICA

Identificar las necesidades de la Camara en temas de gestion documental a partir de un
diagndstico en forma de autoevaluacion y que permite evidenciar las debilidades y
oportunidades de mejora a desarrollar a corto, mediano, y largo plazo.

1.6.2 MATRIZ DE DIAGNOSTICO GENERAL

La matriz general del diagnéstico se presenta en el Anexo No 2.

1.6.3 MATRIZ DOFA

La matriz DOFA realizada con base al diagnéstico general se presenta en el Anexo No
3.

1.6.4 RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Se identificaron los riesgos a que estan expuestos los documentos. Ver Anexo No 4.

1.7 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

1.71  Requisitos Normativos



Se presenta un listado general de normas que en Materia de Gestion Documental la
Camara de Comercio del Putumayo debe cumplir:

IDENTIFICACION
DEL ; :
DOCUMENTOY | ENTE GENERADOR |  FF'CRAFE IO TESTRPCIONDEL
FECHA DE
EMISION
26 — Registro Mercantil 43 - APERTURA DE
EXPEDIENTES INDIVIDUALES Y
Decreno 4100e | MINSTERLOE | CONSERVACION DE ARCHIVOS DEL
REGISTRO MERCANTIL 86 - FUNCIONES
DE LAS CAMARAS DE COMERCIO
1-5 disposiciones generales 6-13 Aplicacion
Ley 527 de 1999 | CONGRESO DE LA | de los requisitos juridicos de los mensajes de
Agosto 18 REPUBLICA datos.14-25
Comunicacion de los mensajes de datos
LEY 594 DE 2000 | ARCHIVO GENERAL | la Ley General de Archivos y se dictan otras
JULIO 14 DE LA NACION disposiciones
Ley 1581 de 2012 | CONGRESO DE LA | Disposiciones generales para la proteccion
octubre 17 REPUBLICA de datos personales
LEY 1712 DE Transparencia y del Derecho de Acceso a la
2014 Marzo 6 CO%%EEEBS E LA Informacion Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones
Se autoriza el procedimiento de microfilm en
%EECSEE?Z%SdZe? PRESIDENTE DE LA | los arch.ivos y se 99nduce valor probatorio a
iulio REPBLICA las copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.
Podran microfilmarse los documentos y
DECRETO 3354 expedientes que han sido sometidos al
DE 1954 ARCHIVO GENERAL | tramite normal y los que encontrandose en
Noviembre 18 DE LA NACION tramite, por su importancia merezcan un
especial cuidado en la conservacion y
autenticidad.
El Sistema Nacional de Archivos, se
DECRETO 2578 establece la Red Nacional de Archivos, se
DE 2012 MINISTERIO DE deroga el Decreto No 4124 de 2004 y se
Diciembre 13 CULTURA

dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado.




IDENTIFICACION

DEL ; :
DOCUMENTOY | ENTEGENERADOR | o CRArE 10 DESCRIPCION DEL
FECHA DE
EMISION
Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y
DECRETO MINISTERIO DE 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
26,0,9 DE 2012 CULTURA disposiciones en materia de Gestion
Diciembre 14 Documental para todas las Entidades del
Estado.
Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
397 de 1997, modificada por la Ley 1185 de
DECRETO 1100 MINISTERIO DE 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de
DE 2014 JUNIO CULTURA la Nacion de naturaleza documental
17 archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan
otras disposiciones.
DECRETO 103 MINISTERIO DE Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
DE 2015 Enero | TECNOLOGIAS DE LA | 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.
20 INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES
Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la
Ley 594 de 2000 en materia de inspeccion,
DECRETO 106 MINISTERIO DE vigilancia y control a los archivos de las
DE 2015 ENERO CULTURA entidades del Estado ya los documentos de
21 caracter privado declarados de interés
cultural; y se dictan otras disposiciones.
ACUERDO 007 | ARCHIVO GENERAL | Reglamento General de Archivos.
DE 1994 DE LA NACION
Acuerdo 011 de | ARCHIVO GENERAL | Criterios de conservacion y organizacion de
1996 Mayo 22 DE LA NACION documentos.
Acuerdo 047 de | ARCHIVO GENERAL | Acceso a los documentos de archivo
2000 Mayo 5 DE LA NACION Restricciones por razones de conservacion.
Conservacion documentos el reglamento
Aggggdo 049de | ARCHIVO GENERAL general de archivos sobre condiciones de
mayo 5 DE LA NACION gy ) )
edificios y locales destinados a archivos.
Conservacion ~ de  documento,  del
Acuerdo 050 de | ARCHIVO GENERAL | Reglamento general de archivos sobre
2000 mayo 5 DE LA NACION, Prevencion de deterioro de los documentos

de archivo y situaciones de riesgo.



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882#0

IDENTIFICACION

DEL ; :
DOCUMENTOY | ENTEGENERADOR | o CRArE 10 DESCRIPCION DEL
FECHA DE
EMISION
ACUERDO 056 ARCHIVO GENERAL requisitqs para la consulta
de 2000 : Del capitulo v, acceso a los documentos de
: DE LA NACION )
Julio 05 archivo.
por el cual se establecen pautas para la
ACUERDO 060 | ARCHIVO GENERAL | administracién de las comunicaciones
de 2001 octubre DE LA NACION oficiales en las entidades publicas y las
30 privadas que cumplen funciones publicas
Por el cual se adopta la politica archivistica y
ACUERDO 016 | ARCHIVO GENERAL | se dictan otras disposiciones para el manejo
DE 2002 DE LA NACION de los archivos publicos de las camaras de
COMercio.
Por el cual se establecen los criterios para la
ACUERDO 042 Iorganiz%cign de ’Iglg, archivlos delgedstic')n en
DE 2002 ARCHIVO GENERAL | '8 entida es plblicas y las privadas que
Octubre 31 DE LA NACION cumpleq fgnqones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan
los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.
ACUERDO 027 | ARCHIVO GENERAL | Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del
2006 octubre 31 DE LA NACION 29 de junio de 1994.
Por el cual se reglamenta parcialmente el
Acuerdo 003 de | ARCHIVO GENERAL | Decreto 2578 ~de 2012, se adopta y
2013 Marzo 15 DE LA NACION reglamenta el Com!te evaluador de
Documentos del Archivo General de la
Nacion y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se Reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica
Acuerdo 004 de ARCHIVO GENERAL el proceg{imiento para la elabor’e\cién,
2013 Marzo 15 DE LA NACION presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.
Por el cual se establecen los criterios basicos
Acuerdo 005de | ARCHIVO GENERAL g:g"cn la dc'ﬁs'f'cac'ﬁ.”’ Orfe”ac't‘.’g ’ y
2013 Marzo 15 DE LA NACION pcion de los archivos en las entidades

publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones.




IDENTIFICACION

DEL ; :
DOCUMENTOY | ENTEGENERADOR | o CRArE 10 DESCRIPCION DEL
FECHA DE
EMISION
Por medio del cual se establecen los criterios
Acuerdo 002de | ARCHIVO GENERAL bésicqs para creacion,  conformacion,
2014 Marzo 14 DE LA NACION organizacion, controll y consul?a de los
expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.
Acuerdo 006 de Por medio del cual se desarrollan los
2014 Octubre ARCS:EV,S A%IIEONI\E RAL articulos 46, 47 y 48 del titulo Xl conservacion
2015 de documentos.
Aouerdo 007 de | ARCHIVO GENERAL | 2. TE0 €0 M9 S8 o0 e G
2014 Octubre 15 DE NACION . : AR
expedientes y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de
Acuerdo 008 de los lser\(i,cios de ,depésito, cu.sj[odia,
2014.Octubre 31 ARCHIVO GENERAL | organizacion, reprografia y conservacion de
' DE NACION documentos de archivo y demas procesos de
la funcion archivistica en desarrollo de los
articulos 13° y 14° y sus paragrafos1°® y 3°
de la ley 594 de 2000.
Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del Estado en
cuanto a la gestion de documentos
Acuerdo 003 de electronicos generados como resultado del
2015 Febrero 17 ARCHIVO GENERAL uso de medios electrénicos de conformidad
DE NACION . .
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.
Circular Unica de Registros publicos a cargo de las cdmaras de
la SUPERINTENDENCIA | comercio.
Superintendencia DE INDUSTRIA'Y
dé COMERCIO
Industria
cROULAR S | ARcrv0 GENERAL | FORECE P e s s ¢
DE 2011 DE NACION P

Unidades de Informacion.




IDENTIFICACION

DEL ‘ :
DOCUMENTOY | ENTEGENERADOR | o CRArE 10 DESCRIPCION DEL
FECHA DE
EMISION
Circular 002 de | ARCHIVO GENERAL | Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de
2012 DE NACION Gestion Documental.
Recomendaciones para llevar a cabo
Circular 005de | ARCHIVO GENERAL | procesos de digitalizaciéon y comunicaciones
2012 DE NACION oficiales electrénicas en el marco de la
iniciativa cero papel.
, Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, El
c|rcu|2a(;&o1 de ARCS'EVSA%'IEONERAL Decreto 2578 de 2012, El Decreto 2609 de
2012y el Decreto 1515 de 2013.
Circular 001 de | ARCHIVO GENERAL f\,'ca.”ce de la exprosion C“a'q“'erd medio
2015 DE NACION écnico que garantice su reproduccion
exacta.
Circular 003 de ARCHIVO GENERAL | Directrices para la elaboracion de tablas de
2015 DE NACION retencion documental.

1.7.2 Requisitos econémicos

Es importante resaltar que para la elaboracion, aplicacién, implementacion y divulgacién del
Programa de Gestion Documental de la Camara de Comercio a corto mediano y largo plazo se
debe contar con la apropiacién de recursos economicos para tal fin, administrados por la
Direccién Administrativa y Financiera.

1.7.3 Requisitos administrativos

Un equipo interdisciplinario conformado por:

+ Presidencia Ejecutiva.

+ Direccion Administrativa y Financiera.
+ Direccion Competitividad y Productividad Empresarial.
+ Director Juridico y de Registros Publicos.

+ Sistemas.




MATRIZ RACI - RESPONSABILIDADES EN LA ELABORACIO,N Y EJECUCION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL ASIGNACION DE ROLES

ACTIVIDADES GD DEFENSENCIA ceD cel
Elaboracion y actualizacion
: - R A C
de instrumentos archivisticos
Convocar comité interno de
archivo para seguimiento y R A C
control
Elaboracién, seguimiento vy R A C
control de los procedimientos
Medicion 'y estado del
programa  de  gestion R A C
documental
Capacitacion e induccién del
PGD a los funcionarios de la R A C I
CCP
CONVENCIONES R: Responsable | A: Accountable C: Consulted |: Informed
(Encargado) (Responsable) (Consultado) (Informado)

1.7.4 Requisitos Tecnoldgicos

A través de los planes del PGD, se identifican los requerimientos tecnoldgicos y la
infraestructura necesaria para lograr la mejora de los procesos de la gestiéon documental,
basada en el andlisis de la infraestructura tecnologica de la Entidad, se definiran los
planes de implementacion tecnoldgica que permitan agilizar procesos, optimizar recursos
y minimizar los riesgos asociados a la gestion documental.

1.7.5 Requisitos de la Gestion de Cambio

En conjunto con el area de Gestion Humana y Comunicaciones, y articulados con los
planes de capacitacion y comunicacién, se disefia los planes necesarios para la
sensibilizacién, concientizacion y comunicacion de los aspectos relacionado con la
implementacion del Programa de Gestion Documental.

1.8 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 9, (Incorporado en el
Decreto 1080 de 2015) la Gestion Documental esta compuesta por una serie de procesos




de caracter archivistico que determinan las necesidades de tipo normativo, funcional,
administrativo y/o tecnolégico de la CAMARA DE COMERCIO, cada uno de estos
procesos esta acompafiado por una serie de actividades, procesos y procedimientos, los
cuales deben ser adelantados para el aseguramiento de la Gestién Documental.

Los procesos de la Gestion Documental con los cuales se desarrollara el Programa  de
Gestion Documental son:

a. Planeacion.

v" Planeacion estratégica de la gestién documental.
v" Planeacién documental.

Produccion Documental.

Gestion y tramite documental.

Organizacién documental.

Transferencia documental.

Disposicion de documentos.

Preservacion a largo plazo documental.

Valoracion documental.

Se "o oo0oT

1.8.1 PLANEACION DOCUMENTAL:

1.8.1.1 Definicion:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental.

1.8.1.2 Alcance:

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

1.8.1.3 Actividades:

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

¢ Planeacion estratégica:

+ Elaboracion y publicacion del Programa de Gestion Documental PGD acorde con las
necesidades de la Camara.
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Elaboracion del seguimiento al Programa de Gestion Documental PGD en su ejecucion
y actualizacién cuando se considere necesario.

Desarrollo de los programas establecidos en el Programa de Gestion Documental
Definicidn del plan de trabajo para la implementacion de los Instrumentos archivisticos.
Elaboracion y publicacion del Plan Institucional de Archivos PINAR, acorde con las
necesidades de la Camara.

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

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

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

Elaboraciéon o actualizacién de plan de administracion de riesgo de la Camara y
especificamente de los procesos de Gestion Documental.

Elaboraci6n o actualizacion de los procedimientos de Gestién Documental.

Disefio de los indicadores del proceso de Gestion Documental de la Camara.

Disefio del plan de Capacitacion en Gestion Documental.

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

PLANEACION DOCUMENTAL.

Este capitulo tiene como proposito implementar la planeacion de la Gestion Documental de la
Camara partiendo de la creacion, disefio, actualizacion de documentos, formatos y formularios
teniendo en cuenta el contexto administrativo, legal, funcional y tecnoldgico de los mismos en
concordancia con lo establecido con la Ley de Transparencia 1712 de 2014.
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Disefio del procedimiento de “Planeacion Documental”

Identificacién de los registros de Activos de informacién.

Elaboracion del indice de informacién clasificada y reservada.

Disefio del documento de Politica de seguridad de la informacién para la Camara.
Elaboracién del Manual de Politica de seguridad de la informacion para la Camara.
Disefio y adopcién del esquema de publicacién a utilizarse con base en las politicas del
Gobierno Nacional.

Programas de gestion documental

Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos
Programa de digitalizacién

Programa de documentos vitales o esenciales

Programa de capacitacion
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1.8.2 PRODUCCION DOCUMENTAL:
1.8.2.1 Definicién:

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

1.8.2.2 Alcance:

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

1.8.2.3 Actividades:

Disefio de procedimiento de “Produccion Documental” tales como Actas, Resoluciones,
Correos electronicas, comunicaciones enviadas a terceros; comunicaciones internas
entre otras.

Definicidn de Politicas de produccion Gestion Documenta que contenga:

Produccion de documentos analogos, digitales y electronicos

Preservacion a largo plazo.

Disefio y normalizacion de la produccion de documentos, formas, formatos y
formularios producidos por la Camara.

Definicién de tamafios , cantidad, soportes, gramaje y tintas

Instructivo de diligenciamiento de los formatos y formularios

Control de la produccién, numero de copias.

Diplomatica de los documentos

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

Estructura

Forma de produccion e ingreso de los documentos

Descripcion a través de metadatos

Mecanismos de autenticacion y control de acceso

Requisitos para la preservacion de documentos electrénicos

Seguridad de la informacion

Implementacién de la Politica de uso, administracion y gestion de Correo Electronico
en la Camara.

Disefio e implementar el Programa de reprografia de la CAMARA



1.8.3 GESTION Y TRAMITE:
1.8.3.1 Definicién:

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

1.8.3.2 Alcance:

|dentificar las actividades relacionadas con la Gestion, distribucion, tramite, recuperacion,
acceso para consulta, control y seguimiento de los asuntos gestionados por la CAMARA
DE COMERCIO.

1.8.3.3 Actividades:

+ Disefio de procedimiento de “Gestion y Tramite” teniendo en cuenta las siguientes
acciones:

Registro y tramite y distribucion de documentos

Produccion de documentos analogos, digitales y electrdnicos

Consulta de documentos, canales de acceso y recuperacion

Preservacion a largo plazo

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

Constitucion de Politicas de Consulta de documentos

Establecimiento de Politicas de atencion de Derechos de peticion, quejas y reclamos
Disefio de la Tabla de Control de acceso a la informacién de la CAMARA.
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1.8.4 ORGANIZACION:

1.8.4.1 Definicién:

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

1.8.4.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Clasificacion, ordenacion y

descripcion documental de los documentos tanto en el Archivo de Gestidén como en el
Archivo Central de la Camara.



1.8.4.3 Actividades:

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

Elaboracién de Manual de Archivo de la CAMARA.

Disefio de politicas de descripcion documental (Inventario documental)

Esquema de metadatos

Nivel de descripcion

Fases de la descripcion documental

Elaboraciéon de instrumentos de recuperaciéon de informacion: Guias, inventarios,
catélogos e indices.

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

Cuadro de Clasificacién Documental CCD.

Tabla de Retencion Documental TRD

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

1.8.5 TRANSFERENCIAS:
1.8.5.1 Definicién:

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, emulacién o conversion, los metadatos técnicos
de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

1.8.5.2 Alcance:

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

1.8.5.3 Actividades:

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

Clasificacidn, ordenacion y descripcidn de los expedientes transferidos.

Condiciones de empaque y traslado

Disefio del Procedimiento de consulta de documentos en el Archivo Central



Nivel de acceso

Tiempo de respuesta

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

1.8.6  DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS:

1.8.6.1 Definicién:

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.

1.8.6.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Disposicién de
documentos en cualquier etapa del archivo siendo esta su eliminacion, seleccion o
conservacion permanente con base en lo establecido en la Tabla de Retencion
Documental de la Camara.

1.8.6.3 Actividades:

+ Disefio de procedimiento de “Disposicion final de documentos” tanto para los

documentos fisicos como electronicos teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
Aplicacion de técnicas de muestreo.

Identificacién de técnicas de eliminacion de documentos.

Conservacion de los metadatos de la documentacion eliminada.

Conservacion de los metadatos de procedimiento

Publicacion en sitio web de los inventarios y actas de los documentos eliminados.
Definicion de Proceso de presentacion de documentacion a ser eliminada para su
aprobacion al Comité de Archivos de la CAMARA, teniendo en cuenta:

Actas de aprobacién de eliminacion por el Comité de Archivo.

1.8.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO:
1.8.7.1 Definicion:
Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién

para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.
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1.8.7.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Preservacion de los
documentos sin diferencia de su soporte, forma o0 medio de almacenamiento.

1.8.7.3 Actividades:

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

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

Elaboracién e implementacién del Sistema Integrado de conservacion de documentos
orientado a las diferentes etapas de archivo.

Elaboracién e implementacion del Plan de Conservacion Documental

Elaboracién e implementacion del Programa de Conservacion Preventiva documental
y digital.

1.8.8 VALORACION:
1.8.8.1 Definicién:

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

1.8.8.2 Alcance:

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

1.8.8.3 Actividades:

Disefio del procedimiento de “valoracién documental” para la informacion producida y
recibida por la camara.

Elaboracion de fichas de valoracion documental para cada agrupacién documental
(serie documental)

Definicién de los criterios de valoracion de los documentos teniendo en cuenta los
criterios de integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad.
Definicién del procedimiento de evaluacion y actualizacién de las tablas de retencion
documental de la camara.



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

1.8.9 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

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

1.8.10 FASE DE PLANEACION

+ Elaboracion del Programa de Gestion Documental PGD a cargo del comité interno de
gestién documental.

+ La metodologia a utilizar sera la recomendada por la consultoria Lexco S.A. bajo las
directrices de Confecdmaras y el Comité Nacional de Archivos.

+ La revision y aprobacion estara a cargo del Comité interno de gestion documental.

+ La actualizacion seguimiento y revision del Programa de Gestién Documental se
realizara con el acompafamiento de la Confederacion Nacional de Camaras de
Comercio Confecamaras.

1.8.11 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

La segunda fase de ejecucion comprende el desarrollo de las actividades especificas
de construccién y desarrollo del Programa de Gestion Documental.

+ Definir el proceso de sensibilizacién y capacitacion para los funcionarios de la CAMARA
DE COMERCIO con el fin de dar a conocer el Programa de Gestion Documental y los
cambios que su implementacidn acarree en su interior.

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

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

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

1.8.12 FASE DE SEGUIMIENTO

La fase de seguimiento comprende el control y anélisis constante del Programa de
Gestion Documental por lo que estara acomparfiado de las siguientes actividades.



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

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

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

1.8.13 FASE DE MEJORA

La fase de mejora busca garantizar los procesos y actividades de la Gestion
Documental de la CAMARA DE COMERCIO por medio de la continua evaluacion,
actualizacidn e innovacion de los procesos, para ello se propone:

+ Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que acompafia a la
direccién de la CAMARA DE COMERCIO en los aspectos relacionados con la gestion
Documental.

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

1.8.14 FASE DE PUBLICACION

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

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

1.9 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL

La Camara de Comercio del putumayo formulara subprogramas que acomparien el
programa de Gestién Documental tales como:

+ Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos.
+ Programa de digitalizacion.

+ Programa de documentos vitales.

+ Plan institucional de capacitacion.


http://www.ccputumayo.org.co/

1.9.1

Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

Propésito

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

Descripcion

Directrices necesarias en el Programa de Normalizacion de formas y

formularios electrénicos:

e Crear formas, formatos y formularios de forma controlada y
uniforme.

e |dentificar las caracteristicas de contenido estable, forma
documental fija, vinculo archivistico y equivalencia funcional.

o Garantizar la interoperabilidad con otros sistemas de informacién.

e Cumplir con los requisitos establecidos en el Decreto 2609 de 2012.

e Construccion del banco terminoldgico para la CAMARA DE
COMERCIO normalizando los términos de la Gestién Documental.

o Establecer esquema de metadatos para la descripcidn de los
documentos de archivo.

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

1.9.2 Programa de digitalizacion

Propdsito El Programa de Digitalizacion busca la evaluacion de las necesidades
de la CAMARA DE COMERCIO en lo relacionado con la aplicacién de
técnicas de digitalizacion, reprografia, captura de informacién que sean
aplicables y beneficiosas para los procesos de Gestion Documental.

Descripcion ¢ Identificar el estado de los proceso de reprografia, impresion y

digitalizacién con los que cuenta la CAMARA DE COMERCIO con
el fin de identificar las necesidades del servicio.
o Disefiar un modelo de servicios para los procesos de copiado,
impresion y digitalizacion al interior de la CAMARA DE COMERCIO.
¢ Identificar los requerimientos técnicos para la seleccion de técnicas
de reprografia y digitalizacion a ser adoptados por la CAMARA DE
COMERCIO.




1.9.3 Programa de documentos vitales

Propésito

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

Descripcion

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

e Efectuar la valoracion del nivel de riesgo de seguridad de la
informacion en sus diferentes soportes y el impacto de su pérdida
para la CAMARA DE COMERCIO.

¢ Identificar los procesos de back ups, proteccion de informacion y
plan de contingencia desarrollados por la CAMARA DE COMERCIO
frente a la informacién con la que cuenta.

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

1.9.4 Programa de capacitacion

Propdsito

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

Descripcion

e Identificar las necesidades de informacién en cada uno de los
niveles de usuarios de la CAMARA DE COMERCIO.

e Crear conciencia de la importancia de la implementacién de los
procesos y procedimientos adelantados frente a la adopcién del
Programa de Gestién Documental

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

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

e Crear cultura de informacion.




