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Il. CUERPO Y CONTENIDO

1 ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que le permite a la Camara
de Comercio del Putumayo formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino
final, para facilitar su uso, conservacioén y preservacion.

La ley General de Archivos establecid las reglas y principios generales que regulan la funcién
archivistica en las empresas privadas que cumplen funciones publicas como las camaras de comercio,
asi como la Ley de Transparencia y del derecho de acceso a la 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 del documentos
producidos en el desarrollo de las funciones de la Camara de Comercio del Putumayo.

El Programa de Gestién 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
formulacion del plan trabajo que se integra al Plan Institucional de Archivos — PINAR.

La actualizacion Programa de Gestion Documental — PGD en la Camara de Comercio del Putumayo
se realiza para el periodo de tiempo comprendido entre los afios 2023 al 2027, tomando como base
los avances realizados y el diagnostico integral de archivos, se formulan las actividades y tareas a
desarrollar segun las necesidades prioritarias internas.

1.2 LA CAMARA DE COMERCIO DEL PUTUMAYO Y LA GESTION DOCUMENTAL
1.2.1 Reseia 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

Inicialmente con jurisdiccion en nueve (9) municipios y a partir de 2012 mediante Decreto 018 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 tiene su 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.

Viene consolidando las sedes con instalaciones propias para Puerto Asis en 2003, Mocoa 2011, Valle
del Guamuez 2015 y Orito 2018.
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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; cumple funciones publicas
delegadas por el Gobierno Nacional con los registros publicos: Registro Mercantil, Registro 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 Conciliacion, 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
mision 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.

Organigrama

llustracién 1 Organigrama

P Emiia
LSyl
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1.2.2 Objetivos estratégicos de la Camara de Comercio del Putumayo
¥} Generar informacién empresarial

T Optimizar (Tiempo, calidad) los servicios registrales

I Acompanar el crecimiento empresarial

Lt Liderar la articulacion institucional

It Contar con personal competente

LIt Contar con lideres competentes en la gestion del talento humano
Lt Simplificar, unificar procesos

It Operar en la nueva infraestructura Centro de Negocios Putumayo
It Fortalecer los ingresos de manera sostenible

1.2.3 Funciones de las Camaras de Comercio

Tabla 2: Funciones de las Camaras de Comercio
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.

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

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

4. Recopilary 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.

5. Crear centros de arbitraje, conciliaciéon y amigable composicion por medio de los cuales se
ofrezcan los servicios propios de los métodos alternos de solucién de conflictos, de acuerdo con
las disposiciones legales.

6. Adelantar acciones y programas dirigidos a dotar a la region de las instalaciones necesarias
para la organizacién 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.

7. Participar en la creacion y operacion 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.

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

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

10



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

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

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

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

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

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

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

Mantener disponibles programas y servicios especiales para sus afiliados

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

Publicar la noticia mercantil de que trata el numeral 4 del articulo 86 del Codigo de Comercio,
que podra hacerse en los boletines u 6rganos de publicidad de las camaras de comercio, a
través de Internet o por cualquier medio electrénico que lo permita.

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.

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

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

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

Administrar individualmente o en su conjunto cualquier otro registro publico de personas,
bienes, o 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.

11
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1.2.4 Misién

Fortalecer el sector empresarial para contribuir y promover el desarrollo de la region.
1.2.5 Vision

Ser un actor destacado articulando y promoviendo alianzas.

1.2.6 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
y/o virtuales teniendo en cuenta que en la parte de registros publicos reposa basicamente la historia
de los comerciantes del Departamento, la informacién de contenido publico, la inalterabilidad de la
informacion 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 informacion financiera con
relacion a las actividades realizadas por la entidad, representando una riqueza de informacion, con
esto se visualiza la trayectoria y el desarrollo que ha tenido la Camara de Comercio del Putumayo en
el departamento.

El sistema de gestién documental es importante para 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 econémica
de los empresarios de nuestra jurisdiccion.

1.2.7 Obligatoriedad del programa de gestion documental

La Camara de Comercio del Putumayo por ser una persona juridica que desempefia una funcién
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 funcidén publica o de autoridad publica, respecto de la informacion
directamente relacionada con el desempefio de su funcion”.

Para la construccioén, publicacion y desarrollo del Programa de Gestion Documental la Camara de
Comercio del Putumayo, debera dar cumplimiento a la siguiente normatividad:

L% Ley General de Archivos 594 del 2000 en su articulo 21, Programa de Gestion Documental.
i Decreto 2609 que reglamenta el titulo V de la Ley 594 del 2000 en su capitulo Il, Programa de
Gestion Documental. Incorporado en el decreto 1080 de 2015.
ti Circular Externa 2022-01-305869, instrucciones a las camaras de comercio.
i Demas normas que le modifiquen o adicionen

1.3 DEFINICION DEL 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: Planeacion, Produccién, Gestion y
Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposiciéon de documentos, Preservacion a largo plazo y
Valoracién; como lo indica el Archivo General de la Nacion. Es estratégico para la gestion documental,

12
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pues con él se establecen las estrategias que permitan a corto, mediano y largo plazo, la
implementacion y el mejoramiento de la prestaciéon de servicios, desarrollo de los procedimientos, la
implementacion de programas especificos del proceso de gestion documental.

1.3.1 Objetivos

Actualizar el Programa de Gestion Documental - PGD de la Camara de Comercio del Putumayo, a
través de la identificacion de acciones de mejora y la implementacion de estrategias a corto, mediano
y largo plazo que permita fortalecer la funcion archivistica y solucionar los problemas detectados en
el Diagnostico y priorizado en el PINAR.

1.3.2 Objetivos Especificos

i Socializar los logros alcanzados en el desarrollo del Programa de Gestién Documental — PGD al
momento de su actualizacion.

i1 Fortalecer los lineamientos de los procesos de la gestion documental.
Formular los programas especificos de la gestiéon documental que aun no se hayan desarrollado.

i Dar cumplimiento a los requisitos legales y reglamentarios exigidos por la legislaciéon y aquellos
definidos por el Archivo General de la Nacién — AGN.

i Apoyar la implementacién de los instrumentos archivisticos, con el fin de asegurar el control,
organizacion y consulta de los documentos de archivos.

1.3.3 Beneficios de implementar un Programa de Gestion Documental - PGD

Con la adopcién del Programa de Gestion Documental — PGD la Camara de Comercio del Putumayo
pretende:

i1 Actualizar, elaborar e implementar los procesos de la gestion documental para los documentos en
cualquier soporte basado en el concepto de archivo total.

i Fomentar una cultura documental en los colaboradores y resaltar la importancia que tienen los
documentos de archivo bajo su administracion.

i Garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos fisicos y
electronicos.

i 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 diagnéstico de la gestién
documental para conocer los avances realizados en el desarrollo de los procesos de gestion
documental y definir un plan de trabajo de las actividades no realizadas o aquellas que se necesite
actualizar, detallando en cada uno de estos procesos el plan de trabajo, estableciendo metas
especificas a corto (2023), mediano (2024 — 2025) y largo plazo (2026 — 2027).
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El plan de trabajo y las actividades descritas se desarrollaran en las vigencias 2023 al 2027, iniciando
con la descripcion de la situacion actual (2023), actividad realizada por Gestion Documental en
colaboracién con las dependencias involucradas.

El alcance del Programa de Gestién Documental — PGD en la administracién de archivos, incluye
todos los documentos producidos en las dependencias de la Camara de Comercio del Putumayo en
soporte fisico y electrénico, registrados en las Tablas de Retencion Documental — TRD; y se articula
con el sistema de gestion de calidad (Anexo |l Mapa de procesos).

Este programa es dirigido por Gestion Documental y aprobado por el Comité Interno de Gestidn
Documental y su implementacion sera liderada por el responsable de Gestion Documental, quien
coordinara las actividades.

1.5 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

1.5.1 Tipo Geografico

La Camara 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.

1.5.2 Usuarios Internos

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

1.5.3 Usuarios Externos

El objeto de este programa es tener la informacion de manera organizada para los usuarios, entidades

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

1.6 PRERREQUISITOS PARA LA ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

Al momento de actualizar el Programa de Gestion Documental — PGD La Camara de Comercio del
Putumayo revisé los prerrequisitos exigidos por la normatividad y encontré la siguiente situacion:

llustracién 2: Prerrequisitos para la elaboracién del programa
. @ @

kX

-

T™e

|

POLITICA DE COMITE INTERNO .
GESTION DE GESTION AREA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL

DIAGNOSTICO
DOCUMENTAL
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1.6.1 Politica de Gestion Documental

La Camara de Comercio del Putumayo cuenta actualmente con una politica de gestién documental
con los componentes reglamentados en el Decreto 1080 de 2015, adoptada mediante acuerdo 253
del 28 de septiembre de 2016 y actualizada con el acuerdo 283 del 29 de noviembre de 2017.

1.6.2 Comité Interno de Gestién Documental

Conformado con la Resolucion 259 del 3 de septiembre de 2015 y ha venido sesionando
bimestralmente de manera ordinaria dejando constancia de las decisiones en las Actas del Comité
Interno de Gestion Documental.

1.6.3 Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y Tablas de Retencién Documental - TRD
Al momento de realizar el Programa se evidencia que la Camara de Comercio del Putumayo cuenta
con el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, y con las Tablas de Retencion Documental — TRD,
y ademas se hace un proceso continuo de actualizacion teniendo en cuenta los cambios de la
estructura organica o de las funciones de las dependencias.

El Cuadro de Clasificacion Documental — CCD Vigente es:

Version 1.0

El Cuadro de Clasificacion Documental — CCD de Buenas practicas Vigente es:

Version 1.1

La Tabla de Retencion Documental — TRD Vigente es:

Version 1.0

La Tabla de Retencion Documental — TRD de Buenas practicas Vigente es:

Version 11

1.6.4 Area de Archivo

La Camara de Comercio del Putumayo cuenta con el area de Archivo bajo la Direccién Juridica y de
Registros Publicos y la Direccién Administrativa y Financiera, el Archivo cuenta con personal
idéneo, el lider responde al cargo de Técnico de Archivo y los auxiliares estan calificados para
atender los requerimientos de los usuarios internos y externos.
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1.6.5 Diagnéstico Integral de Archivos

Durante la actualizacion del Programa de Gestion Documental — PGD, se adelantd la actualizacion
del diagnéstico integral de archivos de la Camara de Comercio del Putumayo que tiene como objetivo
analizar la situacion actual de la Camara en el marco de los procesos archivisticos, identificando los
aspectos que se han adelantado, aquellos que estan pendientes por elaborar y los problematicos y
criticos de la gestion documental que hoy se evidencian en las actividades diarias.

Se elabor6 el diagnéstico integral de archivos durante los meses de noviembre y diciembre de 2022
como un prerrequisito del Programa de Gestién Documental - PGD, para su elaboracion se tomé como
base el documento técnico publicado por el Archivo General de la Nacion - AGN, y el levantamiento
de los datos de registros, en el documento “DIAGNOSTICO DOCUMENTAL” disefiado por el Comité
Técnico Nacional de las Camaras de Comercio, considerando aspectos generales de los archivos
tales como: administracion, costos de ejecucion de actividades, infraestructura fisica de los depdsitos
del archivo, instrumentos archivisticos desarrollados y los aspectos relacionados con los procesos de
la gestion documental, en el que se identificaron algunos aspectos por mejorar que seran detallados
en el plan de trabajo.

1.6.5.1 La Problematica
Al analizar el Diagndstico se encontro la siguiente situacion:

a) La Camara de Comercio del Putumayo 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 practicas en general a toda la
documentacion y demas recomendaciones exigidas por la ley, se requiere adelantar aquellos
instrumentos que faltan su elaboracién e implementacion.

b) A la fecha de documentar la actualizacién del programa se evidenci6 la conformacion del Comité
Interno de Gestion Documental, como 6rgano asesor de la alta direccion y se encuentra activo.

c) Se cuenta 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 actualizacién permanente
como herramienta indispensable para la organizacion de los documentos.

d) La Camara de Comercio del Putumayo debe dar cumplimiento de los procesos de la gestion
documental reglamentados en el Decreto 1080 de 2015, a la fecha se recomienda la revision y
actualizacién de los procedimientos ya elaborados.

e) Los colaboradores de la Camara de Comercio del Putumayo son responsables del archivo de los
documentos en tramite o de gestidon en soportes fisicos y electronicos por lo que se hace necesario
formular una capacitacion en procesos de la gestion documental que responda al ciclo de vida del
documento con las técnicas reglamentadas.

f) Se hace necesario al interior de la Camara de Comercio del Putumayo 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 gestion de
documentos electronicos.
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1.6.5.2 Matriz de Diagnéstico Documental

El formato de diagndstico documental se adelanté con una matriz que se adjunta al Programa de
Gestion Documental — PGD en el Anexo lll.

1.6.5.3 Riesgos de la Gestién Documental

Se hizo una revision 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 IV.

1.6.5.4 Plan de Trabajo
Se registré en un plan de trabajo aquellas actividades a desarrollar para mejorar la funcion archivistica
de la Camara de Comercio del Putumayo como resultado del analisis de Diagndstico Integral de

Archivos y la problematica encontrada en la situacién actual y se adjuntan al Programa de Gestion
Documental — PGD en el Anexo V.

1.7 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
Tomando como base los elementos minimos obligatorios exigidos por el Archivo General de la Nacion
se identificaron los requerimientos “normativos, econdémicos, administrativos, tecnologicos y de

gestion de cambio”, que se describen a continuacion:

llustracion 3: Requerimientos para el desarrollo del PGD

Requerimientos
tecnoldgicos

Requerimientos
normativos

Requerimientos de

Requerimientos
gestion del cambio

econémicos

o

Requerimientos
administrativos

1.7.1 Requerimientos Normativos
Se presenta un listado general de normas que en Materia de Gestion Documental la Camara de

Comercio del Putumayo debe cumplir:

Tabla 3: Requerimientos normativos
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IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

Constitucion Politica de
Colombia 1991

Congreso de Colombia

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

Articulo 20 Derecho a la informacion y a estar
informado

Articulo 23 Derecho de peticidon

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

Ley 527 de 1999

Congreso de Colombia

Acceso y uso de mensajes de datos y comercio
electronico

Ley 594 de 2000 Congreso de Colombia | Ley General de Archivos
Por la cual se dictan disposiciones racionalizacion
de tramites y procedimientos administrativos de
Ley 962 de 2005 Congreso de Colombia | los organismos y entidades del Estado y de los

particulares que ejerciten funciones publicas o
prestan servicios publicos

Ley 1273 de 2009

Congreso de Colombia

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

Ley 1437 de 2011

Congreso de Colombia

Cddigo contencioso administrativo

Ley 1474 de 2011

Congreso de Colombia

Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigaciéon y sancion de datos de corrupcion y
la efectividad del control de la Gestién Publica

Ley 1564 de 2012

Congreso de Colombia

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

Ley 1581 de 2012

Congreso de Colombia

Ley de proteccion de datos personales

Ley 1712 de 2014

Congreso de Colombia

Ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica

Ley 1727 de 2014

Congreso de Colombia

Por medio de la cual se reforma el Cddigo del
Comercio, sefiala Normas para el Fortalecimiento
de la Gobernabilidad y el funcionamiento de las
Camaras de Comercio y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 019 de 2012

Departamento
Administrativo De La
Funciéon Publica

Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion
Publica
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IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

Decreto 2364 de 2012

Presidencia de la
Republica de Colombia

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

Decreto 2693 de 2012

Ministerio de
Tecnologias de la
Informacion y las

Telecomunicaciones

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

Decreto 103 de 2015

Presidencia de la
Republica de Colombia

Reglamenta la Ley 1712 de 2014

Decreto 106 de 2015

Presidencia de la
Republica de Colombia

Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley
594 de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y
control a los archivos de las entidades del Estado
y a los documentos de caracter privado declarados
de interés cultural; y se dictan otras disposiciones

Decreto 1080 de 2015

Ministerio de Cultura

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

Decreto 1083 de 2015

Presidencia de la
Republica de Colombia

Modelo integrado de planeacién y gestion

Decreto 2106 de 2019

Presidencia de la
Republica de Colombia

Por el cual se dictan normas para simplificar,
suprimir 'y reformar tramites, procesos y
procedimientos innecesarios existentes en la
administracion publica

Directiva Presidencial
04 de 2012

Presidencia de la
Republica de Colombia

Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracion publica

Acuerdo 48 de 2000

Archivo General de la
Nacion

“Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo
7 -conservacion de documentos- del reglamento

general de archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y  restauracion
documental”

Acuerdo 49 de 2000

Archivo General de la
Nacion

Condiciones de edificios y locales destinados a
archivos

Acuerdo 060 de 2001

Archivo General de la

Pautas para la administracion de comunicaciones

Nacion oficiales

Acuerdo 38 de 2002 Archivo Gep’eral de la Inveptarlo, d_ocumental y responsabilidad del
Nacién servidor publico

Acuerdo 042 de 2002 Archivo Geqeral dela Crlte_rllos para Ia_organgmon de los archivos de
Nacién gestion y regula inventario documental

Acuerdo 002 de 2004

Archivo General de la
Nacion

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

Acuerdo 005 de 2013

Archivo General de la
Nacion

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

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL

DOCUMENTO DOCUMENTO
Por medio de la cual se establecen los criterios
Archivo General de Ia basicos para creacion, conformacion,
Acuerdo 002 de 2014 organizacién, control y consulta de Ilos

Nacion

expedientes de Archivo y se dictan otras
disposiciones

Archivo General de la

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,

Acuerdo 006 de 2014 Nacion 47 y 48 del Titulo Xl "Conservaciéon de
Documentos" de la Ley 594 de 2000

Archivo General de la “Por medio del cual_sle establecep los Iineamieptos

Acuerdo 007 de 2014 para la reconstruccion de expedientes y se dictan

Nacion

otras disposiciones”

Acuerdo 008 de 2014

Archivo General de la
Nacion

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

Acuerdo 003 de 2015

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la
gestion de documentos electréonicos 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 prestacion de los
servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacién de documentos de
archivo y deméas procesos de la funcidon
archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14°
y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000”

Acuerdo 005 de 2018

Archivo General de la
Nacion

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

Acuerdo 004 de 2019

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y
convalidacién, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro uUnico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion 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

de
de

Estandares minimos en proceso
Administracién de archivos y gestion
documentos electronicos.
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IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

Circular 002 de 2012

Archivo General de la
Nacion

Adquisicion de Herramientas tecnoldgicas de
Gestién Documental

Circular 005 de 2012

Archivo General de la

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion 'y  comunicaciones  oficiales

Nacién . SV
electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel
Circular 1042 del 2014 Confecamaras Lgy _de transparencia y acceso a la informacion
publica.
Circular 1097 del 2014 Confecamaras Avances Resolucion 8934 del 2014 Gestion

Documental.

Circular 003 de 2015

Archivo General de la

Directrices para elaboracion de Tablas de

Nacion retencion documental
Resolucion 723 del 2015 Ampliacion termino para
Circular 1114 del 2015 Confecamaras la implementaciéon del Programa de Gestion
Documental
Circular 1124 del 2015 Confecamaras Implementacm_)n Ley 17.,12 d(?l 2.014 Transparencia
y acceso a la informacién Publica.
Circular 1126 del 2015 Confecamaras Implementacion del PGD en las Camaras de

Comercio.

Circular Externa 2022-

Superintendencias de

Emisiéon de las instrucciones a las camaras de

01-305869 Sociedades comercio Circular
NTC ISO 15489-1 del lcontec Infformacién 'y documentacion gestiébn de
2010 documentos generalidades 2010.
NTC ISO 30300 del Informacién y documentacion Sistema de Gestidn
Icontec i
2013 para Documentos fundamentos y vocabulario
NTC ISO 30301 del Informacién y documentacion Sistema de Gestion
Icontec -
2013 para Documentos Requisitos.
NTC 4095 del 2013 Icontec Norma general para la descripcién Archivistica.
Informacién y documentacidn Principio y requisitos
NTC ISO 16175-1 del lcontec funcionales para los Registros en entornos
2013 electrénicos de Oficina. Parte |: Informacion
General y de principios
Procesos, elementos de datos y documentos en
NTC 1SO 14533-1 del C_omerC|o industria y Admln!strac_lon perfllles de
2014 Icontec Firmas a largo PIazp. Parte I: p’erflles. De firma a
largo plazo para firmas electronicas avanzadas
CMS (cades)
NTC ISO 14533-2 del Procesos, elementos de datos y documentos en
Icontec Comercio, Industria y Administracion. Perfiles de

2014

firma a largo plazo. Parte ll: perfiles de firma a
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IDENTIFICACION DEL EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO ENTE GENERADOR DOCUMENTO

largo plazo para firmas electrénicas avanzadas
XML (CADES)

Gestion de Documentos. Informacion almacenada
Icontec electronicamente recomendaciones para la
integralidad y la fiabilidad.

GTC ISO TR 15801 del
2014

NTC 1SO 23081-1 del Informacién y documentacion procesos para la

Icontec gestion de Registros. Metadatos para los
2104 . 9T
Registros. Parte I: Principios
NTC ISO 13008 del Informacién 'y documentacion Proceso de
Icontec - . . ; o
2014 conversién y migracion de registros digitales.
NTC 6088 del 2014 Icontec Norma para la descripcion de funciones.

Archivado electronico Parte |: especificaciones

NTC ISO 14641-1 del relacionadas con el disefio y el funcionamiento de

Icontec

2104 un Sistema de Informacién para la preservacion
informacion electronica.
GTC ISO TR 26122 del | Informacién y documentacion analisis del proceso
contec .
2014 para registros
Normas sobre los registros de autoridad de
NTC 6052 del 2014 Icontec archivos relativos a instrucciones, personas vy
familias.

1.7.2 Requerimientos Econémicos

Para la implementacion de las estrategias planteadas en el plan de trabajo del Programa de Gestién
Documental - PGD, con vigencia de 2023 - 2027, la Camara de Comercio de Comercio del Putumayo
debera disponer del presupuesto necesario para su optimo desarrollo de la gestion documental, con
la debida aprobacion del Comité Interno de Gestion Documental, teniendo en cuenta las siguientes
condiciones:

i Se identificaron todas las actividades a desarrollar para el cumplimiento de las estrategias
propuestas en el Programa de Gestién Documental — PGD que requieren presupuesto.

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

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

Tabla 4. Requerimientos econémicos

REQUERIMIENTOS ECONOMICOS PARA ATENDER EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
(2023) (2024 — 2025) (2026 - 2027)
$ 71.600.000,00 $ 143.200.000,00 $ 143.200.000,00
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1.7.3 Requerimientos Administrativos

La Camara de Comercio de Comercio del Putumayo para dar cumplimiento a los requerimientos
administrativos y las actividades propuestas para la elaboracién del programa cuenta con la siguiente
estructura:

i Equipo Interdisciplinario
Se designd un equipo interdisciplinario con el fin de hacer seguimiento y control a la actualizacion del
Programa de Gestion Documental — PGD y la implementacion de las estrategias el cual esta

conformado de la siguiente manera:

Tabla 5. Requerimientos Administrativos

REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
EQUIPO INTERDISCIPLINARIO
INTEGRANTE DEPENDENCIA
Presidenta Ejecutiva Presidencia Ejecutiva
Técnico de Gestion Documental Direccién Administrativa y Financiera
Director Administrativo y Financiero Direccién Administrativa y Financiera
Directora de Competitividad y Productividad | Direccion de Competitividad y Productividad
Empresarial Empresarial
Director Juridico y de Registros Publicos Direccién Juridica y de Registros Publicos
Técnico de Sistemas y Registros Direccion Juridica y de Registros Publicos

1.7.4 Requerimientos Tecnolégicos

La Camara de Comercio de Comercio del Putumayo cuenta con sistemas de informacion que
respaldan la operacion de los procesos internos en los cuales se administra y archiva informacion de
tipo técnico, contable, administrativo, fiscal, entre otros; a continuacion, se describen las herramientas
tecnoldgicas identificadas para apoyar la gestion documental:

Tabla 6. Requerimientos Tecnologicos

REQUERIMIENTOS TECNPLOGICOS
RECURSOS TECNOLOGICOS

, TIPOS DE DOCUMENTOS /
SISTEMA DESCRIPCION INFORMACION QUE
ALMACENAN

Plataforma de software que sistematiza,
administra, gestiona y traza informacion;
documentos fisicos y electrénicos.

Documentos administrativos
y de registros publicos

Sistema de Gestidn
Documental Docxflow

Herramienta para el apoyo a la gestién
Financiera, Administrativa, Comercial, y de
Recursos Humanos, de empresas del sector
publico o privado. Esta es una invaluable
herramienta para la planificacion, administracion
y control de la informacién empresarial.

SEGA (JSP7) Informacion contable

Permite radicacion, reparto y escaneo, estudio y
Sl digitacion de documentos, asi como la
estadisticas y extraccién de informacion.

Documentos de registros
publicos
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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 técnicas de archivo en sus actividades diarias, con temas tales como:

It Aplicacion de los instrumentos archivisticos para la organizacion de los documentos en
administracién de los archivos de gestion:

Ademas de:

I Incluir temas de gestidon documental y archivo en la induccion y reinduccién de colaboradores.
Disefiar estrategias como:

Il Campanas de sensibilizacion

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

I Campanas de informacion sobre las acciones de mejora en la gestion de los documentos fisicos
y electronicos.

Ll Capacitaciones personalizadas a solicitud de las areas en la aplicacion de los instrumentos
archivisticos.
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2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Camara de Comercio de Comercio desde la implementacion de la gestion documental en el afio
2015 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 estan disenados como se describen a continuacion:

llustracién 4: Procesos de la gestion documental

| Planeacion

PROCESOS DE LA

' - DOCUMENTAL

documentos

2.1 PLANEACION

2.1.1 Planeacion Estratégica de la Gestion Documental
2.1.1.1 Definicion

Proceso que formula la elaboracién o actualizacion de los instrumentos archivisticos obligatorios de
la gestion documental, que requiere el desarrollo, 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
implementacion, asi como garantizar que estan alineados con los planes estratégicos de la Camara.

2.1.1.2 Alcance

Documental — PGD”, que incluye el diagnéstico integral de archivos y la formulacion 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 elaboracion de otros instrumentos y documentos técnicos estratégicos que
aun no se han implementado y hacer seguimiento de su implementacion.

2.1.1.3 Avances del proceso de Planeacion Estratégica de la Gestion Documental

La Camara de Comercio de Comercio ha evidenciado un avance en el proceso de planeacion
estratégica y desarroll6 las siguientes actividades:
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Tabla 7: Avances del proceso de planeacion estratégica
AVANCES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Elaboracién y publicacién del Programa de Gestion Documental PGD acorde con las

necesidades de la Camara

Definicién del plan de trabajo para la implementacién de los Instrumentos archivisticos

Elaboracion y publicacion del Plan Institucional de Archivos PINAR, acorde con las

necesidades de la Camara

ADMINISTRACION Elaboracion y publicacién del documento de Politica de Gestion Documental acorde con las
DOCUMENTAL necesidades de la Camara

Elaboracién o actualizacion de plan de administracion de riesgo de la Camara y

especificamente de los procesos de Gestion Documental

Elaboracién o actualizacién de los procedimientos de Gestion Documental

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

Disefio del plan de Capacitacion en Gestion Documental

SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS | Implementacion del Software gestor documental DocxFlow
DE ARCHIVO — SGDEA

Elaboracién del seguimiento al Programa de Gestion Documental PGD en su ejecucioén y
actualizacién cuando se considere necesario

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

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

SEGUIMIENTO Y CONTROL

2.1.1.4 Actividades del proceso de Planeacion Estratégica de la Gestion Documental

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versién 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 estratégica

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
o =~ —~
ACTIVIDADES A £ [ g 5 o & =
£ T c (o] 2 cC o =&
ASPECTO DESARROLLAR 2 | 2| 8 | 8| %8 |38 | 5
c <@ c = S 5 S ©
s S I} §=BN2 oy 2N
£ [ ) Q = g LR
Actualizacion y publicacién del
Programa de Gestion Documental X X X
PGD acorde con las necesidades
de la Camara.
Segun’n_lento a los programas X X X X X X
especificos
Actualizacion del Plan de trabajo
para la implementacion de los X X
ADMINISTRACION 'A';‘St”“rlpe”t.‘fs arCh'V'Sth'.mS., =
DOCUMENTAL ctualizacion y publicacion de
Plan Institucional del Archivos X X
PINAR acorde con las
necesidades de la Camara
Actualizacion y publicacién del
documento de Politica de Gestion
X X
Documental acorde con las
necesidades de la Camara
Actualizacion del plan de
o L . X X X
administracion de riesgo de la
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
o) = —
ACTIVIDADES A £ s | £ 8 o 81 8%
S = = (2] oY cC o =&
ASPECTO DESARROLLAR s 2| 2| 8| 38 |SR1| B
c c c ©
= | + N QN < fe))
5 c | 3| 8 |= §g| 8§
2 = o g —a
Camara respecto a los procesos
de Gestion Documental
Actualizacion de los indicadores
del proceso de Gestion X X X
Documental de la Camara
Disefio .drel plan de capacitacion X X X X X X
en Gestion Documental
Disefio de un Plan de auditoria y
control del cumplimiento de los X X
procesos archivisticos en la
Camara
- Instructivo de seguimientos a los
SISDEEQ%AC%EEE?;?N procesos de Gestién D_ocumental X X X
ELECTRONICOS DE S_e?mmle(rj]to al t_grch(ljvo en te: « « « «
ARCHIVO — SGDEA sistema de gestion documenta
Docxflow
Seguimiento al Programa de
G'estlo.n’ Documen?al PGD en su X X X X X
ejecucion y actualizacion cuando
se considere necesario
Seguimiento al Plan Institucional
de Archivos PINAR en su X X X X X
SEGUIMIENTO Y ejecucion
CONTROL Seguimiento al documento de
Politica de Gestion Documental X X X X X
en su cumplimiento
Seguimiento a los procesos de
Gestlo_n N Documental oy X X X X X
actualizacién cuando se considere
necesario
PROCEDIMIENTOS Procedimientos de gestién documental
It Programa de Gestién Documental — PGD
R%?.gg'l\g)ENT[?gs it Tablas de Retencion Documental — TRD
i _Cuadro de Clasificacion Documental - CCD
it Programa especifico de normalizacién de formas y formularios electronicos
PROGRAMAS . Programa especifod de gestion ds documentos electrénicos
ESPECIFICOS CON '+ Trog pecin 9 €
It Programa especifico de reprografia
LOS QUE SE - P .
Programa especifico de documentos especiales
RELACIONAN P o
it Programa especifico de capacitacion
. Programa especifico de auditoria y control

2.1.2 Planeaciéon Documental
2.1.2.1 Definicion

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de los documentos
de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende
la creacion y disefo de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico
y su registro en el sistema de gestién documental”.

' Articulo 2.8.2.5.9. numeral a) del Decreto 1080 de 2015.
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2.1.2.2 Alcance

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

2.1.2.3 Avances del proceso de Planeacién Documental

La Camara de Comercio del Putumayo ha evidenciado un avance en el proceso de planeacion
documental y desarroll6 las siguientes actividades

Tabla 9: Avances del proceso de planeacion documental
AVANCES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Disefio del procedimiento de “Planeacién Documental”
Disefio del documento de Politica de seguridad de la informacién para la Camara
Elaboracion del Manual de Politica de seguridad de la informacién para la Camara

ADMINISTRACION

D MENTAL
ocu Disefio y adopcion del esquema de publicacién a utilizarse con base en las politicas del Gobierno
Nacional
MECANISMOS DE Identificacién de los registros de Activos de informacion
AUTENTICACION Elaboracién del indice de informacién clasificada y reservada
SEGUIMIENTO Y - . - o . .
CONTROL Seguimiento al PGD en su ejecucion y actualizacion cuando se considere necesario

2.1.2.4 Actividades del proceso de Planeacion Documental

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versién 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 planeaciéon documental

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
o) o —~
2 T 8 R o 8 SN
© — c =) 8 = € o 8o
ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR 7 o o k) 0o S NS o«
E| S| 5| & | 28 | 8ag | B¢
£ 2| 8| s |="8| 88
2 ol (@) N — N
Seguimiento al proceso de Planeacion
Documental y actualizacion cuando se X X X X
considere necesario
Seguimiento al documento de politica de
seguridad de la informacién y X X % X
ADMINISTRACION ﬁgiueaslzﬁglon cuando se considere
DOCUMENTAL —— —
Actualizacion del Manual de politica de
. : " X X
seguridad de la informaciéon
Seguimiento al esquema de publicacién
a utilizarse con base en las politicas del
. . S X X X
Gobierno  Nacional y actualizacion
cuando se considere necesario
Actualizacion de los registros de Activos X X
MECANISMOS DE | de informacion
AUTENTICACION | Actualizacion del indice de informacion X X X
clasificada y reservada
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
o == —
= _ T §.>, 8 e § § '§
ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR = o (©) k) aQ Ko (% ‘T‘ BN
= 9 g 2 28 Ba <« Sw©
£ 2 ® s~ | =28 5o
° [ O N A
< ol o
PROCEDIMIENTOS | it Procedimientos de Gestion Documental
DOCUMENTOS i1 Politica de seguridad de la informacion
RELACIONADOS | it Manual de politica de seguridad de la informacién
PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON . Programa especifico de documentos vitales o esenciales
LOS QUE SE '
RELACIONAN

2.2. PRODUCCION

2.2.1 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 actia 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 creacién en (soportes fisicos y electrénicos) 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 Comercio ha evidenciado un avance en el proceso de produccion y
desarrollé las siguientes actividades

Tabla 11: Avances del proceso de produccion

AVANCES DEL PROCESO DE PRODUCCION

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

ESTRUCTURA DE LOS
DOCUMENTOS

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

Definicion de Politicas de producciéon Gestion Documenta que contenga:
v" Produccion de documentos analogos, digitales y electrénicos
v Preservacién a largo plazo.

Diplomatica de los documentos

Implementacion de la Politica de uso, administracion y gestion de Correo Electrénico en la
Camara.

Disefio e implementar el Programa de reprografia de la CAMARA

FORMAS DE PRODUCCION
O INGRESO

Disefio y normalizaciéon de la producciéon de documentos, formas, formatos y formularios
producidos por la Camara.

v" Definicion de tamafios, cantidad, soportes, gramaje y tintas

v Instructivo de diligenciamiento de los formatos y formularios

v'_ Control de la produccién, nimero de copias
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AVANCES DEL PROCESO DE PRODUCCION

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Constituciéon de los lineamientos para el disefio, creacién, mantenimiento, difusion y
administraciéon de los documentos teniendo en cuenta:

Estructura

Forma de produccién 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

Verificacion del procedimiento para la elaboracién de documentos en el software de gestién
documental

ASANENENENRN

SEGUIMIENTO Y CONTROL

2.2.4 Actividades del proceso de Produccion

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versidén 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 12: Actividades del proceso de produccion
ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRODUCCION

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
g o o S E‘)\ o I’\\
5 s | 8| 8,88 88
ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR = g ke} i) o o t\ll o &
2 8 | 2| 2|88l 5e
£ 2 8 | § | 88| s8¢
< = = | &

Seguimiento  al proceso  de

Produccion Documental y

actualizacion cuando se considere

necesario

Elaborar la Politica de Gestion de X X X

ESTRUCTURA DE LOS | Documentos Electrénicos
DOCUMENTOS Elaborar la Politica de Preservacion X X

Digital a largo plazo

Seguimiento a la Implementacién de

la Politica de uso, administracién y X X X X

gestién de Correo Electrénico en la

Cémara

Actualizacion y normalizacion de la

produccion de documentos, formas,

formatos y formularios producidos
por la Camara.

v' Definicién de tamanios,
cantidad, soportes, gramaje y X X
tintas

v' Instructivo de diligenciamiento

de los formatos y formularios

Control de la produccion,

numero de copias

Seguimiento y actualizaciéon cuando

se considere necesario de los

lineamientos para el disefio,

creacion, mantenimiento, difusion y X X

administracion de los documentos

teniendo en cuenta:

v'_ Estructura

x
x
x
x

FORMAS DE
PRODUCCION O v
INGRESO
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRODUCCION
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
o) o~ —
= = 8 S 88 SN
© — c D 8= o 8o
ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR < & 9 k) o o “I‘ oL €
c (o) 2 2 o o c o o
= — £ N © < o))
£ T 3 I~ | 88 RS
2 = O g S 4
v" Forma de produccion e ingreso
de los documentos
v' Descripcion a través de
metadatos
v" Mecanismos de autenticacion y
control de acceso
v' Requisitos para la preservacion
de documentos electronicos
v/ Seguridad de la informacién
PROCEDIMIENTOS i1 Procedimientos de Gestién Documental
11 Manual de Gestion Documental
DOCUMENTOS i Politica de Gestién de Documentos Electrénicos.
RELACIONADOS i Politica de Preservacion Digital a largo plazo
i Protocolo de Digitalizaciéon
PROGRAMAS " Programa especifico de Reprografia
ESPECIFICOS CON i Programa especifico de normalizacion de formas y formularios electronicos
LOS QUE SE it Programa especifico de gestion de documentos electrénicos
RELACIONAN i Programa especifico de capacitacion

2.3 GESTION Y TRAMITE

2.3.1 Definicién

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

2.3.2 Alcance

Inicia con el ingreso y captura de comunicaciones oficiales que se reciben en la ventanilla Gnica y/o
sede electronica de la Camara y finaliza con la distribucion de los documentos al responsable del

tramite.
2.3.3 Avances del proceso de Gestion y Tramite

La Camara de Comercio de Comercio ha evidenciado un avance en el proceso de gestion y tramites
y desarroll6 las siguientes actividades

Tabla 13: Avances del proceso de gestion y tramite
AVANCES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

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

REGISTRO DE DOCUMENTOS acciones:
v Registro y tramite y distribucién de documentos
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AVANCES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

v" Produccién de documentos analogos, digitales y electronicos
v' Consulta de documentos, canales de acceso y recuperacion
v Preservacion a largo plazo

Constitucién de Politicas de Consulta de documentos

Establecimiento de Politicas de atencion de Derechos de peticidn, quejas y reclamos

DISTRIBUCION

respuesta

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

ACCESO Y CONSULTA

Disefio de la Tabla de Control de acceso a la informacién de la CAMARA

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Verificacion del procedimiento de radicacion

2.3.4 Actividades del proceso de Gestion y Tramite

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

Tabla 14: Actividades del proceso de gestion y tramite

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

del Programa de Gestion

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
o O —~ —
= s | 8| § 88 | 8§
© - = D c = oS 8o
ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR = o S el aq o ‘\I' oL &
£ | 3 €| 8| €8 | &g S8
S = 2 S é 8 S&
Actualizacién de la Tabla de Control
ACCESO Y dC?&l\?/i;e/-\so a la informacién de la X X X
CONSULTA —
Documentar el procedimiento para la X X X X
aplicacién de la politica Cero Papel
Seguimiento al proceso de Gestion y
Tramite y actualizacién cuando se X X X X
considere necesario
Seguimiento a la herramienta de
control y monitoreo de la atencién de X X X X X
tramites y tiempos de respuesta
CONTROL Y Seggimiento a la constitucion de
SEGUIMIENTO polltlcas_ de_qonsulta de docume_zntos X X
y actualizaciéon cuando se considere
necesario
Seguimiento al procedimiento de
politicas de atencién de derechos de
peticion, quejas y reclamos y X X X
actualizacion cuando se considere
necesario

PROCEDIMIENTOS

ii Procedimientos de Gestién Documental
. Procedimiento para la aplicacién de la politica Cero Papel

DOCUMENTOS ii Tablas de Control de Acceso
RELACIONADOS . Constitucion de politicas de consulta de documentos
PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON . Programa especifico de gestién de documentos electronicos
LOS QUE SE 9 P 9
RELACIONAN
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2.4 ORGANIZACION

2.4.1 Definiciéon

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

2.4.2 Alcance

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

2.4.3 Avances del proceso de Organizacion

La Camara de Comercio del Putumayo ha evidenciado un avance en el proceso de organizacién y
desarrollé las siguientes actividades

Tabla 15: Avances del proceso de organizacion
AVANCES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Elaboracién de Manual de Archivo de la CAMARA
. Divulgacién de los instrumentos archivisticos que participan directamente en el procedo de
CLASIFICACION organizacion
v' Cuadro de Clasificacion Documental CCD
v/ Tabla de Retencién Documental TRD
Disefio de procedimiento de “Organizacion documental” teniendo en cuenta los procesos de
ORDENACION ordenacion, descripc_ién_){ organizagién Qe documentos I
Procesos de capacitacién a funcionarios sobre el proceso de organizacion documental y
aplicacion de los instrumentos archivisticos
Disefio de politicas de descripcion documental (Inventario documental)
v' Esquema de metadatos
P v" Nivel de descripcién
DESCRIPCION v'_ Fases de la descripcion documental
Elaboracién de instrumentos de recuperacion de informacion: Guias, inventarios, catalogos e
indices
SEGUIMIENTO Y CONTROL | Seguimiento al archivo digital teniendo en cuenta las TRD

244 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 16: Actividades del proceso de organizacion
ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

TIPO DE REQUISITO EJECUCION

(o] — —_

> o o o o I~

= © ($] N o N N N

ACTIVIDADES A Y — g > 85 2 o8 oo

R DESARROLLAR @ 2| 3|2 | &g [ SRV | &¢
= — S S £ oo % o8

= IC 1) Q = g R

2 = (@) S 48

Actualizacion de Manual de
CLASIFICACION Archivo de la CAMARA X X
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ORGANIZACION
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
o —~ —
ACTIVIDADES A % z % 8 | ¢ o S| 88
ASPECTO DESARROLLAR 2| %8| 38| T8 | 28| &%
< | c = £ N o0 < o ©
E Z 3 o~ | =8 R
Seguimiento al proceso de
organizacion documental_ y X X X X
actualizaciéon cuando se considere
necesario.
Procesos de capacitacion a
P funcionarios sobre el proceso de
ORDENACION organizacion documental y X X X X X X
aplicacion de los instrumentos
archivisticos
Elaborar procedimiento para la
organizacion documental en los X X X
archivos centrales o inactivos
Seguimiento a la politica de
descripcion documental y X X X
actualizacion cuando se considere
DESCRIPCION necesario
Implementar instrumentos de
recuperacion de informacion: X X X X
Guias, inventarios e indices.
i Procedimientos de Gestion Documental
PROCEDIMIENTOS i Procedimiento para la organizacion documental en los archivos centrales o inactivos
i Manual de Archivo
it Politica de descripcion documental
DOCUMENTOS it Tabla de Retencion Documental
RELACIONADOS i Cuadro de Clasificacién Documental
i Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales
it Inventarios documentales
PROGRAMAS i Programa especifico de capacitacién
ESPECIFICOS CON it Programa especifico de gestion de documentos electrénicos
LOS QUE SE It Programa especifico de documentos vitales o esenciales
RELACIONAN i Programa especifico de documentos especiales

2.5 TRANSFERENCIA
2.5.1 Definicién

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

2.5.2 Alcance
Inicia con la preparacion de los documentos fisicos y/o electronicos de las series y subseries
documentales relacionadas en la Tabla de Retencién Documental - TRD que han cumplido el tiempo

de retencion en los archivos de gestion, y finaliza con la ubicacion en el archivo central o histérico,
segun la organizacion interna para su preservacion, investigacion y consulta.
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2.5.3 Avances del proceso de Transferencia

La Camara de Comercio del Putumayo ha evidenciado un avance en el proceso de transferencia y
desarrollé las siguientes actividades.

Tabla 17: Avances del proceso de transferencia
AVANCES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

PREPARACION DE LOS
EXPEDIENTES PARA

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

TRANSFERENCIA
VALIDACION DE LA Disefio de_I_proc_:fed|m|ento d_e: venﬂcacpn _d,e: _ _
v Clasificacién, ordenacion y descripcidn de los expedientes transferidos.
TRANSFERENCIA L
v' _ Condiciones de empaque y traslado
METADATOS Definicion de metadatos de documentos electrénicos de archivo en el protocolo de

digitalizacion, que se aplican desde el ingreso del documento.

Disefio del Procedimiento de consulta de documentos en el Archivo Central
Nivel de acceso

v' Tiempo de respuesta

v" Medio de consulta (fisico, electronico, telefénico)

v' Tiempo de préstamo

SEGUIMIENTO Y CONTROL

2.5.4 Actividades del proceso de Transferencia

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versién 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 18: Actividades del proceso de transferencia

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
o o —~ —~
ACTIVIDADES A g = § | §. | &8 55
ASPECTO DESARROLLAR 2| %8| % | a8 e | &%
c g c c 2 T < S©
£ 2| 8] 38 | 88| §8
< = © =< -4
Seguimiento al proceso de
transferencia documental y
nggégéﬁﬁg%ikgs ﬁgt:ueaslzr?gién cuando se considere X X X X
TRANSFERENCIA —
Elaboracion del cronograma de X X X X
transferencias documentales
VALIDACION DE LA Seguimiento de las transferencias X X X X
TRANSFERENCIA documentales
Verificar que los documentos a
METADATOS transferir  cumplan con los X X X X
metadatos definidos.
PROCEDIMIENTOS i _Procedimientos de Gestion Documental
DOCUMENTOS it Cronograma de transferencias
RELACIONADOS . _Inventarios documentales
PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON . Programa especifico de gestién de documentos electronicos
LOS QUE SE
RELACIONAN
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2.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

2.6.1 Definicion

Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental
o en las tablas de valoracion 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 Retencion Documental — TRD, y la elaboracion del Acta de Eliminacion
Documental.

2.6.3 Avances del proceso de Disposicion de Documentos

La Camara de Comercio del Putumayo ha evidenciado un avance en el proceso de disposicion de
documentos y desarroll6 las siguientes actividades

Tabla 19: Avances del proceso de disposicion de documentos
AVANCES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Disefio de procedimiento de “Disposicion final de documentos” tanto para los documentos
fisicos como electronicos teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Aplicacién de técnicas de muestreo.

Identificacion de técnicas de eliminacion de documentos.

Conservacion de los metadatos de la documentacién eliminada.

Conservacion de los metadatos de procedimiento.

Publicacién en sitio web de los inventarios y actas de los documentos eliminados.
Definicion de Proceso de presentacion de documentacion a ser eliminada para su
aprobacién al Comité de Interno de Gestién Documental de la CAMARA, teniendo en cuenta:
v'_ Actas de aprobacién de eliminacion por el Comité Interno de Gestién Documental.

DIRECTRICES GENERALES

ASANENRN

2.6.4 Actividades del proceso de Disposicion de Documentos

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versién 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 20: Actividades del proceso de disposicion de documentos

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
o = —
ACTIVIDADES A £ s | & 5 o 8| 8%
S — c (o)) Ay 8 C oN A
AR DESARROLLAR 7 S | 2 = oy | SR | &9
c 9 c c 2 S©
= £ N 0 ¢ [
: 8| 8% =% 58
2 [ o S =g
Seguimiento al proceso de
DIRECTRICES disposicion final de documentos y X X X X X
GENERALES actualizacién cuando se considere
necesario
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

TIPO DE REQUISITO EJECUCION

g © S R o L"Q\ N E
ACTIVIDADES A o — c s) ol € oS 8o
ASPECTO DESARROLLAR s | 2| S| 8| L8 | SR &%
= = S £ on g <X
E 2 & s~ | =78 | &8
2 = e 8] -8

ng K‘LS ESIE\IiégIgIgN Elaborar Procedimiento de X X X

Y/O DIéITALIZACI()N eliminacién documental

PROCEDIMIENTOS o Proced!m!entos de Ge§tlor],DocumentaI
I Procedimiento de eliminaciéon documental

RELACIONADOS S
i Protocolo de Digitalizacion

PROGRAMAS

ESPECIFICOS CON It Programa especifico de reprografia
LOS QUE SE i Programa especifico de gestion de documentos electrénicos
RELACIONAN

2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

2.7.1 Definicién

Conjunto de acciones y estandares 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 Camara.

2.7.3 Avances del proceso de Preservacion a Largo Plazo

La Camara de Comercio del Putumayo ha evidenciado un avance en el proceso de preservacion a
largo plazo y desarroll6 las siguientes actividades

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

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS
SISTEMA INTEGRADO DE Elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de conservacién de documentos
CONSERVACION orientado a las diferentes etapas de archivo

Disefio de procedimiento de “Preservacion a largo plazo” para los documentos fisicos y

REQUISITOS PARA LA . LA , -
Preservacion digital a largo plazo” para soportes electronicos

PRESERVAFI()N Y
CONSERVACION DE LOS Elaboracién e implementacion del Plan de Conservacion Documental
DOCUMENTOS DE ARCHIVO — : — - -
(FISICOS Y ELECTRONICOS) Eilsit;)ec‘)lramon e implementacion del Programa de Conservacion Preventiva documental y
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2.7.4 Actividades del proceso de Preservacion a Largo Plazo

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versién 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 22: Actividades del proceso de preservacion a largo plazo
ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
e} = —~
ACTIVIDADES A g f: - 8. | ¢ 8| 88
s ® e QN o
bR DESARROLLAR @ 2| 8| 3| &y | S8 | &
c 8 c c £ onQ < o0
E 2| 8] & |="8] 88
2 = (@) S 4
Implementacion  del  Sistema
SISTEMA INTEGRADO | Integrado de conservacion de X X X X X X
DE CONSERVACION documentos orientado a las
diferentes etapas de archivo
Seguimiento al proceso de
REQUISITOS PARA LA | Préservacion a largo plazo y | X X X X
5 actualizacion cuando se considere
PRESERVACION Y necesario
CONSERVAGION DE Implementaciéon del Plan de
LoS DOCUMENTOS DE Co?lservaci()n Documental X X X
ARCHIVO (FISICOS Y Implementacion del Programa de
ELECTRONICOS) Conservacién Preventiva X X X
documental y digital
PROCEDIMIENTOS It Procedimientos de Gestion Documental
it Politica de Gestion de Documentos Electrénicos
DOCUMENTOS Uit Tabla de Retencion Documental
RELACIONADOS it Sistema Integrado de Conservacion
Ii Protocolo de Digitalizacion
PRO'G RAMAS i Programa especifico de reprografia
ESPECIFICOSCON | M9 P ph prog .
LOS QUE SE I Programa espec! ico de gestion de dogumentos eleqtronlcos
RELACIONAN i Programa especifico de documentos vitales o esenciales

2.8 VALORACION
2.8.1 Definicion
Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del

cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o

definitiva).
2.8.2 Alcance

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

TRD.
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2.8.3 Avances del proceso de Valoracion

La Camara de Comercio del Putumayo ha evidenciado un avance en el proceso de valoraciéon y
desarrollé las siguientes actividades

Tabla 23: Avances del proceso de valoracion
AVANCES DEL PROCESO DE VALORACION

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

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

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

Definicion de los criterios de valoracion de los documentos teniendo en cuenta los criterios
de integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad

Definicion del procedimiento de evaluacion y actualizacion de las tablas de retencion
documental de la camara

Disefio y actualizacién de un procedimiento conjunto con el Sistema de Gestion de Calidad
que permita la interaccién entre estos dos sistemas

DIRECTRICES GENERALES

2.8.4 Actividades del proceso de Valoracion

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versidén 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 24: Actividades del proceso de valoracion

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE VALORACION
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
o o ~ —~
= s | 8] § 5% | 8%
© — c D S o o 8o
ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR = o o e} aQ ° “l‘ ERN
€ 3 g e 28 &< S ©
E Z ® S~ oy &S
2 - O 2 4
Actualizacién de fichas de valoracion
documental para cada agrupacion X X
documental (serie documental)
Actualizacion de  criterios de
valoracion de los documentos
teniendo en cuenta los criterios de X X
integridad, autenticidad,
inalterabilidad, fiabilidad y
disponibilidad
Seguimiento  al proceso  de
DIRECTRICES giﬁzgggién cu:r?ggn;eentilonsiderg X X X X
GENERALES :
necesario
Seguimiento al procedimiento de
evaluacion y actualizacién de las
tablas de retencion documental de la X X X
camara y actualizacion cuando se
considere necesario
Seguimiento al procedimiento de
elaboracion y control de documentos
del sistema de gestiéon de calidad y X X X
actualizacién cuando se considere
necesario
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PROCEDIMIENTOS i Procedimientos de Gestion Documental
DOCUMENTOS i Tabla de Valoracion Documental
RELACIONADOS [ Tabla de Retencion Documental

PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON
LOS QUE SE
RELACIONAN

i1 Programa especifico de documentos vitales o esenciales
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3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Para cumplimiento del Programa de Gestion Documental - PGD en la Camara de Comercio del
Putumayo se establecen las siguientes fases de implementacion:

llustracién 5: Fases de implementacion del PGD

)
\

FASE DE
MEJORA
FASE DE
SEGUIMIENTO
FASE DE
EJECUCION Y
PUESTAEN
FASE DE MARCHA

ELABORACION

3.1 FASE DE ELABORACION

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

Tabla 25: Plan de trabajo para la elaboracion del PGD

PLAN DE TRABAJO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
DESCRIPCION DE ASPECTOS A IMPLEMENTAR PLAZOS DE EJECUCION
Q Se | Se
) ~
E Ja ﬁ N
=% | R | &R
ASPECTOS ACTIVIDADES S (o) :
o ~ Z < o ©
=< < N O
14 = o ¥ o
o) & <9
o = |
FASE DE Elaborar el diagnéstico documental. X
ELABORACION DEL Elaborar la Matriz de riegos. X
PROGRAMA DE Elaborar el plan de trabajo. X
GESTION Actualizar el documento del Programa de Gestion Documental — X
DOCUMENTAL - PGD | PGD.
FASE DE
ELABORACION DE
LOS PROCESOS DE Actualizar los procedimientos de Gestién Documental. X
LA GESTION
DOCUMENTAL
IMPLEMENTACION Y | Programa especifico de normalizacion de formas y formularios X
SEGUIMIENTO A LOS | electrénicos
PROGRAMAS Programa especifico de documentos vitales o esenciales X
ESPECIFICOS Programa especifico de gestion de documentos electrénicos X

41




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

PLAN DE TRABAJO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
DESCRIPCION DE ASPECTOS A IMPLEMENTAR PLAZOS DE EJECUCION
o Sa | 9=
o ~
ﬁ o ':L! N
) a8 as
ASPECTOS ACTIVIDADES S (el !
O ~ 2 < O ©
== < N O
14 = o X o
(o) & <<
(8] = -
Programa especifico de reprografia X
Programa especifico de documentos especiales X
Programa especifico de capacitaciéon X
Programa especifico de auditoria y control X
SEGUIMIENTO A LAS - .
Verificar de las actividades planeadas para desarrollar el
ACTIVIDADES Programa de Gestion Documental — PGD X X X
PLANEADAS 9
Definir las acciones de mejora al Programa de Gestion
FASE DE MEJORA Documental — PGD X

3.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

El Programa de Gestién Documental — PGD se pondra en marcha a partir de la aprobacion por parte
del Comité Interno de Gestion Documental y la ejecucion estara bajo la responsabilidad de la lider de
gestion documental.

Para iniciar con la implementacion se debera socializar el Programa de Gestiéon Documental - PGD y
plan de trabajo a los colaboradores del archivo para promover el desarrollo de las acciones y
actividades que se van a ejecutar.

3.3 FASE DE SEGUIMIENTO

En el proceso de monitoreo y analisis permanente la lider de gestion documental hara el
seguimiento al cumplimiento semestral y se presentaran los avances en las reuniones del Comité
Interno de Gestion Documental, en caso de requerirse un ajuste en la planeacion sera necesario
informar al Comité Interno de Gestion Documental para su evaluacion, aprobacion y actualizacion de
las actividades.

3.4 FASE DE MEJORA

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

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

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

4.1 AVANCES EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Camara de Comercio del Putumayo ha realizado los siguientes avances en el desarrollo de los
programas especificos:

Tabla 26. Avance de los Programas Especificos
AVANCES DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

PROGRAMA
ESPECIFICO
DESARROLLADO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

ACTIVIDADES PENDIENTES POR
DESARROLLAR

PROGRAMA
ESPECIFICO DE
NORMALIZACION DE
FORMAS Y
FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Constituciéon de los lineamientos para el disefio,

creacion, mantenimiento, difusién y administracion

de los documentos teniendo en cuenta:

v’ Estructura

v Forma de produccion e
documentos

v Descripcion a través de metadatos

v" Mecanismos de autenticacion y control de
acceso

v Requisitos para la preservacion de documentos
electrénicos

v Seguridad de la informacién

ingreso de los

Programa de descripcién de los documentos

Elaboracion del Cuadro de Clasificacion
Documental y Tabla de Retencion Documental.

Disefio de la Tabla de Control de Acceso

Disefio del Procedimiento de

Documental

Produccion

Disefio del Banco Terminoldgico de Tipos, Series y
Subseries Documentales

Verificar los formularios existentes respecto a
los lineamientos definidos

O ESENCIALES

de acceso y consulta a los documentos.

Identificar los documentos que por su
contenido son vitales para el funcionamiento
de la Camara de Comercio.

PROGRAMA Tabla de Control de Acceso a la Informacion
ESPECIFICO DE producida y recibida por la CAMARA DE . . .
DOCUMENTOS VITALES | COMERCIO que garantiza los niveles establecidos Realizar inventario de los documentos vitales

o esenciales.

Establecer lineamientos de conservacion y
preservacion para los documentos vitales.

ELECTRONICOS

En la Tabla de Retencion Documental se tiene

Capacitacion a los funcionarios en producciéon de
documentos en el sistema Docxflow

PROCZ‘RAMA identificado los documentos que son producidos en

ESPECIFICO DE soporte electronicos Definir un plan de Preservacion Digital a largo
GESTION DE lazo

DOCUMENTOS P

PROGRAMA
ESPECIFICO DE La entidad cuenta con un Sistema de Gestion de
ARCHIVOS Documentos Electronicos de Archivo.
DESCENTRALIZADOS
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AVANCES DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

ESPECIFICO DE
CAPACITACION

PROGRAMA
ESPECIFICO ACTIVIDADES DESARROLLADAS ACTIVIDADIEEi':EgELiF‘:;I'ES Ok
DESARROLLADO
Constitucion de los lineamientos para el disefio, | Digitalizar los documentos que cumplan el
creacion, mantenimiento, difusiéon y administracion | tiempo de retenciéon y que solo pueden ser
de los documentos teniendo en cuenta: eliminados si son reproducidos en un medio
v’ Estructura técnico.
PRO(::-RAMA v gggrl?r?]enc:gs produccién e ingreso de los
IIEQ?EFI:I;%ES:FII)E v Descripcion a través de metadatos
v' Mecanismos de autenticacion control de | Digitalizar documentos vitales o esenciales
y [¢]
acceso que lo requieran.
v Requisitos para la preservacion de documentos
electrénicos
v Seguridad de la informacién
Realizar inventario de los documentos
PROGRAMA especiales tales como: cartograficos,
%Sgggl::éﬁ(.?gg Metodologia definida para ejecucion de programa Lc::c:gr::gg:xlanos, sonoros y audiovisuales
ESPECIALES Establecer procedimiento para el tratamiento
de los documentos especiales.
Identificar las necesidades de informacién en cada
uno de los niveles de usuarios de la CAMARA DE
COMERCIO.
Capacitacion de archivo en el sistema Docxflow
Socializacién del proceso de organizacion
PROGRAMA teniendo en cuenta la Tabla de Retencion

Documental

Produccion de documentos en el sistema Docxflow

Socializacion de Procedimientos de Gestion
Documental

Garantizar la aplicacién y continuidad de los
procesos de gestion Documental al interior de la
Camara

Generar recordacion de las capacitaciones
brindadas por gestion documental.

PROGRAMA
ESPECIFICO DE
AUDITORIA Y CONTROL

Disefio del Programa Especifico de Auditoria y
Control

Inspecciones de seguimiento al cumplimiento del
plan de trabajo del Programa de Gestién
Documental - PGD

Auditorias de seguimiento a los colaboradores en
el proceso de organizaciéon y almacenados en los
archivos de gestion segun lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental - TRD.

Elaborar el plan de auditoria del PGD.

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

421

Programa Especifico de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos

Tabla 27: Programa especifico de normalizacion de formas y formularios electrénicos

PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

DESCRIPCION

1 Propésito

Programa especifico busca a efectuar un andlisis detallado de la producciéon de documentos de la
CAMARA DE COMERCIO con el fin de crear formas, formatos y formularios en medio electrénico de
una forma controlada y normalizada garantizando la identificacion, clasificaciéon, ordenacion y
recuperacion de los mismos.

2 Objetivos

Parametrizar los sistemas de informacion electrénica al interior de la Camara, a partir de la definicién
de formas y formularios.

3 Alcance

Contempla documentacién que serd producida, gestionada y tramitada en medio electrénico.
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PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

DESCRIPCION

Metodologia

Verificar los formularios existentes respecto a los lineamientos definidos

Identificar las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y
equivalencia funcional.

Garantizar la interoperabilidad con otros sistemas de informacion.

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

Establecer esquema de metadatos para la descripcion de los documentos de archivo.

Actualizar instrumentos archivisticos.

Recursos

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

6

Responsables

Comité Interno de Gestién Documental

4.2.2 Programa Especifico de Documentos Vitales o Esenciales

Tabla 28: Programa especifico de documentos vitales o esenciales

PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
DESCRIPCION
Programa especifico que permite la continuidad en caso de siniestro mediante la identificacion,
1 Propésito evaluacion, seleccion, proteccion, preservacion y recuperacion de los documentos vitales o esenciales
para el funcionamiento de la Camara.
2 Obijeti Salvaguardar la integridad de los documentos producidos por la Camara que poseen un valor de tipo
jetivos : ) . - ) " s -
probatorio con el fin de evitar perdida, adulteracién, sustraccion y falsificacién de la documentacion.
3 Alcance Comprende toda la documentacién que por sus caracteristicas poseen valores vitales de tipo legal,
administrativo, fiscal, contable o histérico y que dan testimonio de las actividades de la empresa.
Identificar los documentos vitales de la empresa
Efectuar la valoracion del nivel de riesgo de seguridad de la informacion en sus diferentes soportes
4 Metodologia y el impacto de su pérdida para la CAMARA DE COMERCIO.
Realizar inventario de documentos vitales
Establecer lineamientos de conservacion y preservacion para los documentos vitales
5 R Los recursos asignados para el programa son determinados de acuerdo al Presupuesto Anual de la
ecursos . -
Entidad y Plan Anual de Trabajo.
6 Responsables Comité Interno de Gestiéon Documental
4.2.3 Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos

Tabla 29: Programa especifico de gestion de documentos electrénicos

PROGRAMA ESPECIFICO DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

DESCRIPCION

Programa especifico orientado al disefio de estrategia cero papel en la implementacion de la gestién

1 Propésito de documentos electrénicos implementando el ciclo de vida de los documentos en entornos
electrénicos.
2 Obietivos Determinar acciones para implementar la gestiéon de documentos electrénicos con el fin inmaterializar
) los documentos fisicos que cumplan los requisitos normativos.
Aplica a todos los documentos electrénicos (inmaterializados y desmaterializados) registrados en las
3 Alcance Tablas de Retencién Documental — TRD, que son administrados en sistemas de informacion o en el
Slstema de Gestién Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA.
Identificar los documentos que se puedan transformar (inmaterializar) de documentos fisicos a
documento electrénico con valor probatorio.
. Definir el expediente electrénico segun lo exigido por la legislacion colombiana.
4 Metodologia - . o .
Definir los metadatos relacionados a los documentos electrénicos y a los expedientes
electronicos.
Definir el plan de preservacion digital a largo plazo de los documentos.
Los recursos asignados para el programa son determinados de acuerdo al Presupuesto Anual de la
5 Recursos E
ntidad y Plan Anual de Trabajo.
Comité Interno de Gestién Documental
6 Responsables

Comité de Control Interno, Calidad y Riesgos
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4.2.4 Programa Especifico de Archivos Descentralizados

Tabla 30: Programa especifico de archivos descentralizados

PROGRAMA ESPECIFICO DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS
DESCRIPCION
Programa especifico de archivos descentralizados, para la administracion del archivo central en las
1 Propésito bodegas de un tercero con las caracteristicas técnicas requeridas para el almacenamiento y custodia,
preservacion y conservacion de sus documentos de archivo
o Verificar que la documentacion almacenada por la empresa que presta el servicio de custodia en
2 Objetivos - . . - .
cualquier fase del ciclo de vital de los documentos cumpla con los requerimientos que exige la norma.
Este programa aplica a todos los documentos de archivo que genera la Camara de Comercio del
3 Alcance
Putumayo.
Identificar proveedores que cumpla con los requerimientos exigidos por el AGN.
4 Metodologia Establecer los requisitos y condiciones técnicas que debe cumplir un archivo descentralizado, lo
que permite un control de la administraciéon de la documentacion durante todo el ciclo vital.
R Los recursos asignados para el programa son determinados de acuerdo al Presupuesto Anual de la
ecursos . -
Entidad y Plan Anual de Trabajo.
6 Responsables Comité Interno de Gestion Documental
4.2.5 Programa Especifico de Reprografia

Tabla 31: Programa especifico de reprografia

PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA
DESCRIPCION
Programa especifico que comprende la desmaterializacion de los documentos de archivo que
1 Propésito comprende actividades como la evaluacion, 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.
Especificar y describir los lineamientos para el tratamiento y control archivistico en los procesos de
2 Objetivos reprografia que se llevan a cabo en la entidad, con el propésito de garantizar y facilitar su conservacion,
acceso y preservacion a largo plazo.
Generar los lineamientos basicos y los tipos de documentos que por diferentes motivos se deben
3 Alcance someter a procesos de reprografia. Asi mismo, se encuentran las pautas de como llevar a cabo la
reprografia en los documentos de archivo y estrategia de preservacién y acceso a los documentos.
Identificar los medios de reprografia utilizados en la entidad.
4 Metodologia Aplicacion de los medios de reprografia.
Seguimiento a la ejecucién del proceso.
R Los recursos asignados para el programa son determinados de acuerdo al Presupuesto Anual de la
ecursos . -
Entidad y Plan Anual de Trabajo.
6 Responsables Comité Interno de Gestion Documental.
4.2.6 Programa Especifico de Documentos Especiales

Tabla 32: Programa especifico de documentos especiales

PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES

DESCRIPCION

Programa especifico de documentos especiales esta orientado a la gestion los documentos de archivo

1 Propésito con caracteristicas diferentes no convencionales que requieren tratamiento especial y son:
fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales
2 Objetivos Determi_nar las accioneg a realizar para la gestion de documentos especiales en la Céamara de
Comercio, para el cumplimiento normativo.
3 Alcance Este programa debe _ser_aplicado alos docum_gntos especiales de archivo de la Camara de Comercio
del Putumayo, cuya finalidad es su conservacion, consulta y acceso.
ii Realizar inventario de los documentos especiales tales como: cartograficos, fotograficos, planos,
sonoros y audiovisuales en la entidad, con el fin de preservarlos y garantizar su conservacion,
4 Metodologia consulta y acceso.

Actualizar los instrumentos archivisticos producto de la identificacion de los documentos
especiales.
Establecer e implementar el procedimiento para el tratamiento de los documentos especiales.
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PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES
DESCRIPCION

R Los recursos asignados para el programa son determinados de acuerdo al Presupuesto Anual de la
ecursos . ;

Entidad y Plan Anual de Trabajo.
6 Responsables | i Comité Interno de Gestién Documental

4.2.7 Programa Especifico de Capacitacion

Tabla 33: Programa especifico de capacitacion
PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

DESCRIPCION

Programa especifico para sensibilizar y capacitar a los colaboradores en temas de archivo y gestion
documental, en articulacién con el Plan anual de Capacitacién desarrollado por Talento Humano.
Capacitar al talento humano responsable de la administracion de la documentacion de la de la Camara
2 Objetivos de Comercio, a través de las jornadas de capacitacion establecidas en el Programa de Gestion
Documental.
Comprende la socializacion de todos los instrumentos archivisticos y procesos asociados a la Gestién
Documental.
il Identificar las necesidades de informacién en cada uno de los niveles de usuarios de la Camara de
Comercio.
Capacitacion de archivo en el sistema Docxflow.
Socializacion del proceso de organizacion teniendo en cuenta la Tabla de Retenciéon Documental.
Produccion de documentos en el sistema Docxflow.
11 Socializacion de Procedimientos de Gestién Documental.
Los recursos asignados para el programa son determinados de acuerdo al Presupuesto Anual de la
Entidad y Plan Anual de Trabajo.
i Comité Interno de Gestion Documental
6 Responsables A
rea de Talento Humano

1 Propésito

3 Alcance

4 Metodologia

5 Recursos

4.2.8 Programa Especifico de Auditoria y Control

Tabla 29: Programa especifico de auditoria y control
PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL

DESCRIPCION
Programa especifico tiene como propésito fortalecer la gestion documental en la Camara a través de

1 Propésito ; I . AP
P acciones de evaluacioén y control articuladas con las auditorias internas.
efl Identificar y evaluar los posibles riesgos en la implementacién de los procesos descritos por la gestion
2 Objetivos
documental.
3 Alcance Este programa debe ser aplicado a los procesos, procedimientos, manuales, politicas, programas y

directrices establecidas por el proceso de gestién documental.
Realizar inspecciones de seguimiento al cumplimiento del plan de trabajo del Programa de Gestion
Documental - PGD.
Auditorias de seguimiento a los colaboradores en el proceso de organizacion y almacenados en los
archivos de gestidn segun lo establecido en las Tablas de Retencion Documental - TRD.
Los recursos asignados para el programa son determinados de acuerdo al Presupuesto Anual de la
Entidad y Plan Anual de Trabajo.
Comité Interno de Gestién Documental.
Coordinador de Control Interno, Calidad y Riesgos

4 Metodologia

5 Recursos

6 Responsables

4.3 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

La Camara de Comercio del Putumayo establecié el Programa de Gestiéon 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 Camara.
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La informacion se articula con todos los procesos de la Camara, asi como con los sistemas de
informacion y herramientas informativas que hacen parte de los recursos tecnolégicos es por eso que
se articulan con los sistemas integrados y los planes y proyecto tales como:

Planeacion estratégica de la funcion archivistica al mas alto nivel para
asegurar la adecuada gestion documental mediante la formulacion de
proyectos a corto, mediano y largo plazo

Control, uso, disponibilidad y seguridad de la informacion, en
cualquier medio.

Evidencias de la implementacion del Programa de Gestion
Documental.
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lll. ANEXOS
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ANEXO 1. GLOSARIO DE TERMINOS

Cuadro de Clasificacion 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.

Diagnéstico Integral de Archivos: Proceso de verificacion del estado actual de la gestién
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 funcion archivistica

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

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

Inventario Documental: Son instrumentos de recuperacion de informacién que describen de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

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

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, interpretacion, comprension y disponibilidad a través del tiempo.

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

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

SGDEA - Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo: Es un sistema de
informacion o un grupo de sistemas de informacion destinados a gestionar documentos electronicos
para ser archivados como también documentos de archivos tradicionales (en soportes papel y otros
analogos).

Sistema Integrado de Conservacion — SIC: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de
archivo total, acorde con la politica de gestién documental y demas sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, 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
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produccion y/o recepcion durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa
de su ciclo vital.

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

Tablas de Valoracion Documental — TVD: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.
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ANEXO 2. MAPA DE PROCESOS
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ANEXO 3. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

"CAMARA DE COMERCIO DEL PUTUMAYO"
DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

21

23

24

3.1

3.2
3.3

3.4

35

4.1

Fecha de elaboracién del Diagndstico:

DD | MM

AAAA |

20/12/2022

NOMBRE(S) DE QUIEN(ES) REALIZA(N) EL DIAGNOSTICO

1. CARMEN YANETH SANCHEZ GOMEZ, ASISTENTE DE PRESIDENCIA EJECUTIVA - LIDER DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL (E)

2. DIANA YULIZA LARA CABRERA, PROFESIONAL DE APOYO DE GESTION DOCUMENTAL

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

Nombre razén social:

| CAMARA DE COMERCIO DEL PUTUMAYO

Fecha de creacion de la empresa: | DD | mvm ] AAAA | Septiembre 7 de 1984
Tipo de sociedad:
. - Sociedad por acciones Sociedad de Responsabilidad Sociedad comanditaria Simple : " Sociedad sin animo de
Sociedad Andnima (S.A) simplifica%as (S.A.S) Limitada (LpTDA) 0 por Acciones P Sociedad colectiva lucro
X
Sector de la economia al cual pertenece: | Industria y Comercio
Caracter de la empresa:
Publica Privada Mixta Privada con funciones publicas Prlvatizlziui;teres Familiar
X
Otra. ;,Cudl? |
Nivel:
Nacional | Departamental | Municipal | Distrital [ Extranjera | Multinacional
X [ [ |
Documento o Acto Legal con el fue creada la empresa: [ Decreto 2203
Cantidad de Dependencias segun organigrama vigente: |
Mision u Objeto de la empresa:
Fortalecer el sector empresarial para contribuir y promover el desarrollo de la regién.
Entes que controlan o regulan la empresa:
1. Superintendencia de Sociedades
2. Contraloria General de la Republica
3. Unidad de Gestion Pensional y Parafiscales
4. Archivo General de la Nacién
5. Revisoria Fiscal
DATOS DE UBICACION GEOGRAFICA DE LA EMPRESA
Direccion Sede Principal de la empresa: Carrera 29 9 - 130 Barrio Modelo, Puerto Asis
Teléfono: | (60+8) 422 7173 Correo Electrénico: ccomercio@ccputumayo.org.co
" ) Si [ No
¢La empresa cuenta con regionales o sucursales? X |
En caso afirmativo, menciénelas:
Nombre de la regional o sucursal Direccion Teléfono
Seccional Piedemonte Amazdénico, Mocoa Carrera 9 12b - 37 Avenida Colombia (60+8) 4295345
Oficina Receptora Valle del Guamuez Calle 7 4 - 42 Barrio las Américas (60+8) 4283161
Oficina Receptora Orito Calle 9 Carrera 10B y 11 Barrio Villa Carolina (60+8) 4290885
Oficina Receptora Sibundoy Carrera 17 Calle 17 Esquina, Barrio Comercial (60+8) 4260931

DATOS GENERALES DEL ARCHIVO

Direccion Sede Principal del archivo:

Carrera 29 9 - 130 Barrio Modelo, Puerto Asis

Ciudad o Municipio Puerto Asis

Departamento:

Putumayo

Teléfono: [ (60+8) 422 7173

Correo Electrénico:

ccomercio@ccputumayo.ol

g.Co

; Con que tipos de archivo cuenta la empresa? Archivo de Gestion Archivo Central Archivo Historico
4 q P! p! ? S o >
¢ Existen archivos satélites o descentralizados? Si I ’:(0 N/A N/A

En caso afirmativo, mencione las oficinas productoras y los documentos que lo componen:
Nombre de la dependencia Tipos de documentos que conforman el archivo descentralizado I Cantidad de depésitos
No se tienen archivos descentralizados N/A | N/A
ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
Si No Observaciones
X En el organigrama funcional se cuenta con los cargos Técnico de Archivo (TA)
¢En el organigrama de la empresa, existe la seccion o dependencia de archivo? y Auxiliar de Archivo (AA), de la Direccién Juridica y de Registros Publicos y
Técnico de Gestion Documental (TGD) (Vacante), de la Direccion
Administrativa y Financiera.
¢La seccioén o dependencia del archivo en qué Nivel de la estructura organica se 1 | 2 [ 3 | 4 [ 5 [ 6 [ 7
encuentra? | | | TG | [IRY
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4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

A que dependencia pertenece el archivo dentro de la entidad: Registros Publicos y Direccién Administrativa y Financiera y Direccion de Competitividad y Productividad
i Empresarial
Si No Observaciones
- . . X En el organigrama funcional se cuenta con los cargos Técnico de Archivo de
¢En la estructura organica de la empresa, existe el cargo de Jefe de Archivo? Registros Publicos y Auxiliar de Archivo, de la Direccion Juridica y de
Registros Publicos. Y Técnico de Gestion Documental (Vacante), de la
Direccion Administrativa y Financiera.
Nombre: Archivo Registros Publicos Juan Carlos Bacca Lopez
. . Lo Archivo Administrativo Paulo Enrique Yela Rodriguez
Nombre y Cargo del Jefe inmediato del responsable del archivo: Cargo: Director Juridico y de Registros PUblicos
Director Administrativo y Financiero
. . Nombre: Cenia Estella Santa Uraco
Nombre y cargo del Jefe (o Responsable) del archivo de la empresa: Cargo: Técnico de Archivo de Registros PUblicos

Profesion u Oficio:

Técnico Organizacién de Archivo

Tiempo completo

| Medio Tiempo

Por horas

El jefe o responsable del archivo tiene dedicacion:

X
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"CAMARA DE COMERCIO DEL PUTUMAYO"

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL
49 El jefe o responsable del archivo cuanto tiempo lleva: l Enla ETPTesa l Enel £argo
| 17 afios | 17 afios
410 Funciones Generales del Jefe o Responsable del Archivo
1. Recepcionar, clasificar, ordenar, foliar, archivar, disponer, escanear y digitalizar de manera adecuada los documentos que se le asignen.
2. Asignar los documentos o reprocesos a los encargados de realizar los tramites correspondientes mediante los sistemas y procedimientos asignados para ello.
3. Indexar manualmente al sistema los documentos, no parametrizados para los registros publicos cuando se requiera.
4. Crear y mantener actualizados los expedientes cuando se presentan matriculas e inscripciones.
5. Realizar el control de calidad de la documentacion y ajustar los productos no conformes.
6. Controlar el manejo de los documentos y hacer seguimiento a estos cuando se presenten solicitudes de préstamo.
7. Preparar y proponer las actualizaciones de los procedimientos.
8. Llevar control y seguimiento de las labores del personal de apoyo que se le designe de manera temporal o permanente.
9. Ubicar el archivo fisico en los lugares designados.
10. Informar y Coordinar con el &rea administrativa los requerimientos y necesidades para dar cumplimiento a normatividad especifica del archivo de la entidad.
11. Realizar el proceso de transferencias documentales de acuerdo con las politicas de la entidad.
12. Velar por los procesos de preservacion de documentos fisicos y digitales.
13. Consolidar, custodiar y hacer copias de seguridad de la informacion digital de los inventarios realizados en el archivo y ordenarlos de manera cronoldgica.
4.11 ¢Las funciones del responsable del archivo son acordes con el Manual de Si No
funciones? X
412 ¢Existen Manuales de Funciones en la Empresa? i' o
413 ¢Existen Manuales de Funciones en la Seccién de Archivo? i' o
5 COSTOS ASOCIADOS AL ARCHIVO Y DESCRIPCION
5.1 Por organigrama tres (3), con un (1) cargo vacante y dada la situacioén de la empresa existen cuatro
A a . . . . o funcionarios que apoyan las funciones de gestion documental (Técnico de Archivo de Registros Publicos,
égsuamn;ansta?’;ersonas GEEW EEEEES CENEEMEID & MNEonss €D Eesilin Auxiliar de Archivo, Coordinador de Control Interno, Calidad y Riesgos y Asistente de Presidencia
’ Ejecutiva) con el acompafiamiento del Comité Interno de Gestién Documental y un apoyo profesional de
Gestiéon Documental.
5.2 Personal asignado a las labores de archivo
(Si no hay personal asignado al archivo, registrar la informacién de las personas que cumplen labores de archivo al interior de la entidad):
. Vinculacién Vinculacién Especificar Dedicacion
¢ Cargos que ocupan? Cant. 2 quee(ritzzzr;:inma Directa con la | indirecta con tipo de Tiempo Medio Tiempo Costo Asociado (Anual)
P empresa empresa contrato completo Tiempo Parcial
Auxiliar de Archivo
Técnico de Archivo de Direccioén Juridica y de e
Registros Publicos ! Registros Publicos X Término fijo X $17.400.000,00
Técnico de Gestion
Documental
’E.S'Stef“e de Presidencia | Presidencia Ejecutiva X Término fijo X $ 2.725.000,00
jecutiva
Coordinador de Control . S ’ I X
Interno, Calidad y Riesgos 1 Presidencia Ejecutiva X Término fijo $ 3.762.000,00
Profesional de Apoyo de Direccion Administrativa Prestacion de
Gestiéon Documental ! y Financiera X servicios X $2.500.000,00
Otro. ¢Cual?
5.3 Personal (Costo Anual): $26.387.000,00
54 Compra de materiales de consumo
Tipo de Material Cant. Anual Observaciones Costo Asociado (Anual)
Cajas de archivo referencia X200 N/A -
Cajas de archivo referencia X300 N/A -
Cajas de archivo referencia X500 N/A -
Carpetas o Tapas Legajadoras N/A -
Az's N/A -
Bolsas plasticas o Sobres de Manila N/A -
Ganchos legajadores N/A -
Rétulos N/A -
Resmas de papel N/A -
Folder Blanco Tres Argollas N/A -
Separadores N/A -
Otro. ¢Cual? -
55 Compra de materiales de consumo (Costo Anual): -
5.6 Otros costos relacionados con el archivo (Inversién 2022)
Otros costos relacionados con el archivo Cant. Anual Observaciones Costo Asociado (Anual)
Control de plagas a los depésitos de archivo 4 Se realizan fumigaciones en las sedes $ 880.000,00
Mantenimiento deshumidificador 2 Mantenimiento anual a cada deshumidificador $ 1.051.600,00
Compra de Software 1 Servicio de software, .sopplrte y mantenimiento rglmoto enla $ 29.049.480,00
nube para la aplicacion web Docxflow version 4.0
Compra de escaner 10 Cada asesor cule'nta con escaner para rgallzar el protocolo de $ 37.118.310,00
digitalizacion, la compra no se realiza anualmente
Apoyo en gestion documental 0 5.000.000,00
Otros costos. ¢ Cuéles? 1 Guantes, tapabocas, gorros, batas, gafas 100.673,00
57 Total, costos relacionados con el archivo: 73.200.063,00
5.8 Aproxime la cantidad del presupuesto anual: $ 99.587.063,00
¢ El presupuesto de gestion documental es propio? S ’\;(0
Si N: S j Centros de Costs
¢ El presupuesto de gestion documental es compartido con otras dependencias? XI ° © maneja por Lentros de L.oslo
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL
¢ El presupuesto de gestion documental es seglin necesidades? i‘ o
6 INFRAESTRUCTURA FiSICA
6.1 ¢ El terreno donde se encuentran ubicados los depdsitos del archivo, estan lejos Si No La sede principal de Puerto Asis, est& ubicada diagonal a la Fiscalia General
de industrias contaminantes o posible peligro de atentados bélicos? X de la Nacion y en su interior tiene cinco depésitos de archivo.
62 ¢ Existen planos arquitecténicos? i‘ M2
63 ¢ Existen planos técnicos? i‘ o
6.4 La sede principal (4) niveles, sede Seccional Piedemonte Amazénico, Mocoa (2) niveles, la oficina
¢ Cuantos niveles tiene el edificio? Receptora Valle del Guamuez (3) niveles, la oficina Receptora Orito (2) niveles y la oficina Receptora
Sibundoy (1) nivel.
6.5 i ; Sede principal 371,5 m2, sede Seccional Piedemonte Amazénico, Mocoa 339 m2, Oficina Receptora
Area Construida (m2): Valle dpel Gupamuez 337 m2, Oficina Receptora Orito: 252 m2 P
6.6 Estado general del inmueble:
Deteriorado | En construcciéon | Remodelado | En éptimas condiciones | Observaciones generales sobre el edificio: La entidad cuenta con dos (2)
X ] sedes y cinco (5) oficinas receptoras.
Los depdsitos de archivo con que cuenta actualmente la empresa:
6.7 . . . (e Si No Observaciones generales: Para el archivo digital, se cuenta con un servicio de
¢ Fueron construidos especialmente para el archivo? X software en la nube para la aplicacion web Docxflow 4.0
6.8  Fueron adecuados I | archivo? Si No Observaciones generales: Se incluyeron estantes para conservar la
(3 [Pl ElNETEET E) EREist X informacion fisica.
6.9 i - . - Si No Observaciones generales: A partir del 26 de septiembre del 2021 se inici6 la
¢, Son suficientes para el volumen documental identificado? X implementacion de la politica cero papel.
6.10 ¢Han asignado los espacios de almacenamiento de acuerdo con la produccién Si No Observaciones generales: El sistema de gestion documental se tiene
documental establecida en las Tablas de Retencion Documental? X parametrizada la Tabla de Retencién Documental convalidad y aprobada.
6.11 ¢La empresa dispone de espacios destinados para la recepcion, registro y Si No Observaciones generales: Todas las sedes y oficinas receptoras cuentan con
radicacion de la correspondencia? X espacio destinado para radicacion de correspondencia.
6.12 Los depositos son: El depdsito cuenta con areas de:
z,(")on Propiedad
¢Con qué tipos de dcuayntps . En arriendo, DM {EREED Cantidad
" epositos Propiedad . contratado e <
archivo cuenta la g Bk administrado o tola] de Al CIaslflcac_lon/D Descripcion Consulta/ Bafio/
empresa? tipo de - s por la I . cajas epuracion Reprografia Cafeteria
presa almacenami
archivo? empresa ento de
archivos
Archivo de Gestién 5 4 1 880 X X X X X
Archivo Central
Archivo Histdrico
Observaciones Adicionales: La entidad cuenta con siete depositos fisicos; cuatro de gestion, tres de fondo acumulado y con la prestacion de servicios de un software de gestién documental.
613 ¢ Los depositos de archivo dan a la calle? i‘ Mo Dozgzﬁgsolgsﬁz:z;im
614 Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, estan fuera de las areas de almacenamiento y/o depésito? i‘ Ho HoliaykZonas)
6.15 ¢ Las areas técnicas cuentan con el necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada (zonas de custodia, Si No
recepcion, organizacion y tratamiento de documentos)? X
6.16 ¢Las areas de depésito permiten un adecuado desplazamiento, seguridad y manipulacién de la documentacién? Sy'\' bo
6.17 . . . . Si No
¢ Cuentan con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos documentales? X
6.18 Las series documentales como Historias Laborales, Actas, Resoluciones y Contratos, ;se almacenan en las mismas areas de Si No
deposito? X
6.19 ¢Las areas de archivo cuentan con sistemas de seguridad y vigilancia?
Tipo Si No Describa
s c4 Dentro de los depdsitos de archivo no hay camaras, sin embargo, de manera
amaras X . s
externa las camaras enfocan las entradas a los depdsitos.
Alarmas X Si, una por depésito.
Cerraduras X
Vigilancia remota X
Circuito cerrado de television X
Otro. ;Cudl? X Al sisten_1a de gestion documental solo podran ingresar con usuario y
contrasefa de acceso.
6.20 ¢,Cuenta con depdsitos separados para los diferentes tipos de soporte?
Tipos de soporte Si No Cant. Area (En m2)
Papel X 7 120,101
Medios Magnéticos X
Digital X 1 N/A
Otro. ¢ Cual?
7 DEPOSITOS DE ARCHIVO
71 ILUMINACION / VENTILACION
¢ Los depositos poseen iluminacién natural? S ’\;(0 Solo el depésito de la sede de Valle del Guamuez
7.2 Control de la iluminacién natural:
Control Abierta ¢Sellada? Deterioro .
Elemento Si No . . Horas . . OEEREEE
Cortinas Persianas 24 horas Ocasional Si No Rota/Otro es
laborales
Ventanas X X
Claraboyas X
Puertas X X X X
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73 ¢ Los depositos poseen iluminacion artificial? il o
7.4 . S e Encendida 24 horas Encendida Horas Laborales Encendida Ocasional .
Tipo de iluminacion artificial Cant. Focos = = = Observaciones
Si No Si No Si No
Incandescente 0
Fluorescente 41 X X X

7.5 ¢La iluminacion incide directamente sobre la documentacion y unidades de Si No 4 focos de uno de los depositos de la sede principal y 7 de los 20 focos del
conservacion? X deposito de Valle del Guamuez inciden sobre las unidades de conservacion.

7.6 Ventilacion natural dada por:

Tipo de Ventilacion Si No

Ventanas X

Puertas X Ocasionalmente, cuando se ingresa a los depdsitos
Rejillas X

Otro. ¢ Cual? Cortinas X

7.7 Ventilacion artificial dada por:

Tipo de ventilacion artificial Cant. Encendida 24 horas Encendida Horas Laborales Encendida Ocasional Observaciones
Si No Si No Si No
Ventiladores 0 X X X
Aire Acondicionado 0 X X X
Otro. ¢ Cudl? Ducto de ventilacion 0 X X X

7.8 ¢Las bodegas cuentan con aireacién continua y la disposicién de las unidades de Si No
conservacion en los estantes, permite una adecuada ventilacion a través de ellas? X

7.9 Los depdsitos cuentan con sistemas de regulacion de: Si No Observaciones
Humedad Relativa X Dos deshumificadores que son rotados por los depésitos de archivo
Temperatura X
Ventilacion X
lluminacion X
Filtrado de Aire X

7.10 Medicion de condiciones ambientales:

7.1 Humedad Relativa (Promedio) de la ubicacién geografica en que se encuentra Sede principal 81%, sede Seccional Piedemonte Amazdnico, Mocoa 79%, la oficina Receptora Valle
ubicado el edificio: del Guamuez 89%, la oficina Receptora Orito 76% Y la oficina Receptora Sibundoy 97%

7.12 Temperatura (Promedio) de la ubicacion geografica en que se encuentra Sede principal 25°C, sede Seccional Piedemonte Amazénico, Mocoa 21°C, la oficina Receptora Valle
ubicado el edificio: del Guamuez 24°C, la oficina Receptora Orito 23°C y la oficina Receptora Sibundoy 15°C.

713 Para la documentacion que se encuentre en soporte papel, la temperatura debe 25°C
estar entre 15y 20°C. 4, Qué medicidn se registra en el momento de la visita?

7.14 La Humedad relativa debe estar entre 45% y 60%. ¢ Qué medicion se registra 81%
en el momento de la visita?

7.15 Para otros soportes: Tipo de Soporte Puntos de medicion
Humedad Relativa N/A N/A
Temperatura N/A N/A
lluminacion N/A N/A

7.16 La entrada de polvo se da por: Si No Observaciones
Tapetes X
Cortinas X Ingreso en la eventualidad de la apertura
Otro. ¢4 Cual? Puertas X Ingreso en la eventualidad de la apertura

8 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

8.1 ¢ Existe un plan de prevencion de desastres para la empresa? i' o La Camara cuenta con plan de emergencia

8.2 ¢ Existe un plan de prevencién de desastres para el archivo? X

8.3 . . Si No . . En Funcionamiento fecha ultimo
Control de incendios Cantidad Tipo Si No st s

8.4 J,Poseen detector de incendios en el archivo? X 7 X

8.5 JPoseen extintores en las areas del archivo? X 5 ABC X abr-22

8.6 ¢Cuenta la empresa con centros de apoyo cercanos a las instalaciones del Si No J,Cuales?
archivo? X

8.7 La empresa cuenta con: Si No
Comité paritario de salud y seguridad en el trabajo X
Brigadas de Emergencia X
Planes de Evacuacion X
Sefalizacion X

8.8 ¢En caso de situacion de emergencia, se cuenta con un plan de contingencia Si No Descripcion
para continuar operando? X Cuatro sedes adicionales y atencion virtual de tramites

8.9 ¢Los colaboradores del archivo cuentan con dotacion para trabajar con Si No
documentos? X
¢ Los colaboradores del archivo cuentan con elementos de protecciéon personal Si No Para los depésitos fisicos utilizan; bata blanca manga larga, tapabocas
(EPP) para trabajar con documentos? X desechable, guantes desechables y gafas transparentes protectoras.

8.10 ¢ Se ha establecido que hacer con la documentacion en caso de desastre con Si No
agua? X

8.11 ¢, Se ha establecido que hacer con la documentacién en caso de desastre con Si No
fuego? X

9 CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION
9.1 Frecuencia
Mantenimiento Anual Seresiie] Mensual Otro Observaciones
Deposito (Fisico) X
Documentacion (Fisico) X Trimestral
Depésito (Digital) X El proveedor realizara actualizaciones cuando se considere necesario
9.2 . . . - . Si No | Con que frecuencia:
Se realizan acciones de control microbiolégico en areas y/o documentos? X [Ninguna
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9.3

9.4

9.5

10
10.1

10.2
10.3

10.4

10.5

10.6
10.7

10.8

10.9
10.10

10.11

10.12
10.13

11
111

1.2

121

12.2

123

12.4

12.4

125

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL
Inspeccion de Depdsito
Elemento Material de construccion o [Esiilo ity Clamseneein (Ghi ), = Observaciones
Grietas Humedad Insectos Deterioro
Pisos Cemento con Baldosa No No No No
Muros Ladrillo con repello y estuco No Si No No En 1 de los 7 depdsitos
Techos Plancha No No No No
Divisiones Superboard y muros de ladrillo y estuco No No No No
Otros
¢ Bajantes a la vista? S ’\;O
. Si No ) .
¢ Conductos de energia? X Debidamente aislado
ALMACENAMIENTO DE LA DOCUMENTACION
Fechas extremas de la documentacion que se encuentra en los depdsitos de archivo:
1984 a 2022
Cantidad de unidades de conservacion: Total: | Aproximado: [ 1935465
Las unidades de conservacion para Tipo Si No Cantidad
documentaciéon  con  soporte papel se | Cajas X200 X 880
encuentran en: Cajas X300 X
Cajas X500 X
Carpetas X 1893879
Libros X 38
Legajos X
AZ's X 776
Folder Blanco Tres Argollas X 36
Expedientes electronicos X 39856
Total Unidades Documentales: | 1935465
Total Cajas: | 880
El archivo cuenta con otros tipos de Tipo Si No Cantidad
documentacién como: Fotografias X 0
Microfilm X 0
Cintas magnéticas X 0
Discos Opticos X 60
Planos X 4
Sede principal: 1: 20,4 m2, 2: 13,44 m2, 3: 23,78 m2, 4: 16,7 m2, 5: 18,17 m2
¢ Con cuantos metros lineales cuenta el archivo? Sede Seccional Piedemonte Amazonico, Mocoa: 6: 10 m2
Oficina Receptora Valle del Guamuez: 7: 17,60 m2
Promedio de folios por unidades de conservacion 160
La documentacion se encuentra ubicada en:
Estanteria de 2.20 Mts de altura o de mayor tamafio con la S A - Tipo S Ho Metal Madera Otro
debida resistencia? X ¢Cerrada? X X
¢ Abierta? X X X
Disposicion de la estanteria en el depdsito
Paralela a los muros: Si No Distancia Promedio:
X 0,86 cm
Perpendicular a los muros: X
Distancia promedio entre estantes: 80 cm
¢La documentacion se encuentra ubicada en Archivadores? Si No Unicamente las historias laborales
X
¢La documentacion se encuentra ubicada en Planotecas? Si No
X
Disposicion de la documentacion en la estanteria: Vertical | X [ Horizontal [
¢,Cémo se almacenan los archivos de gestion? Si No
¢La documentacion se encuentra ubicada en Estanteria Abierta? X
¢La documentacién se encuentra ubicada en Estanteria Cerrada? X
¢La documentacién se encuentra ubicada en Archivadores? X
¢La documentacién se encuentra ubicada en Planotecas? X
REQUISITOS
Se tiene identificada la historia de la empresa, organigramas de periodos Si No
anteriores y/o manuales de funciones obsoletos? X
¢ Se encuentra establecido el comité interno de Gestiéon Documental? Si No La periodicidad de las reuniones del comité es:
| Mensual | Trimestral | Semestral | Anual | Otra. Cual?
X | Bimestral
SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION
La empresa cuenta con: - Elaborada = Bprobado Fecha de aprobacion (DD/MM/AAAA)
Si No Si No
¢La empresa cuenta con politica de calidad? X X 302/?/20/‘21821%02§S:I?:;%?0n
¢ La gestién documental esta definida como un proceso transversal en el Sistema X % 12/06/2017 (Incluido en el manual de
de Gestion de Calidad? calidad)
g,Se_tlienen identificados en el mapa de riesgos de la empresa lo inherentes a la X X 27/01/2023 Aprobacién
gestion documental?
¢La empresa cuenta con politica de gestion documental? X X 292/?/1(;%210712(33;?:;%?0”
¢Las politicas de gestién documental se encuentran alineadas al sistema de X % 29/04/2016 Adopcién
gestién de seguridad y salud en el trabajo? 16/10/2019 Actualizacion
¢Las politicas de gestion documental se encuentran alineadas al sistema de X X
gestion de medio ambiente?
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131
13.2
13.3
13.4
13.5

13.6
13.7

13.8
13.9
13.10
13.11
13.12
13.13
13.14
14
141
14.2
14.3
14.4
14.5
14.6
14.7
14.8
14.9
14.10
14.11

15
15.1

15.2

15.3

15.4

15.5

15.6

15.7

16
16.1

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

i Elaborado Aprobado Ao
La empresa cuenta con: S No Si No Fecha de aprobacion (DD/MM/AAAA)
¢, Cuadro de clasificacion Documental? X X Funcién publica 9/06/2021
¢ Tablas de Retencién Documental? X X Buenas practicas 20/08/2021
¢, Programa de Gestion Documental? X X 6/09/2015
. . 29/05/2015 Adopcién
; 2
¢ Plan Institucional de Archivos? X X 23/11/2017 Actualizacion
¢Inventarios Documentales? X X 25/02/2016
¢Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos? X X
¢Banco Terminoldgico de Tipos, Series y Subseries Documentales? X X 14/12/2022
¢ Mapas de procesos y flujos documentales? X X
¢ Tablas de Control de Acceso a los documentos? X X 26/01/2018
» . . Buenas practicas 22/12/2017
R P o )
¢ Tablas de Valoracion Documental? ¢ Qué periodo cubren? X X periodo: 2014 al 2020
¢ Reglamento Interno de Archivo? X X 29/11/2017
;,Se ha establecido el Sistema Integrado de Conservacion - SIC? X X 14/12/2022
¢, Se ha establecido el protocolo de digitalizacion? X X 9/06/2022
¢, Tiene establecido los registros de activos de informacion? X X 11/09/2020
SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO
El archivo presta servicios de:
¢ Consulta de documentos? i' A
¢ De las consultas queda un registro estadistico manual o automatizado? S ’\;(0 Describa:
; 7 ; fio?
Cuantas consultas se atienden en promedio: LPor1mes. l (,Poqzano.
. El archivi nt g nsulta? Si | No Describa: Desde la ventanilla virtual los usuarios pueden realizar la consulta
(43 EIEID CHENE El SR e e X | de los expedientes de registros publicos.
e el 6l canenlies en rela e Usuarios Internos Usuarios Externos | Describa: En la ventanilla virtual los usuarios deben
! u 1za a: X X | realizar un registro para consultar expedientes.
¢ Presta servicio de Fotocopias? S I ’\;(0
; 7 ; fio?
Cuantas fotocopias se sacan en promedio: LPorOmes. I (,Poroano.
¢ El servicio de fotocopiado es atendido por personal del archivo o por personal Si No Describa:
contratista? X
. - L L ” Si No
¢ Presta servicios de Digitalizacion o Microfilmacion? X
¢El servicio de digitalizacién o microfilmacién es atendido por personal del N/A
archivo o por personal contratista? Describa
- " s L . Ax ? ;, Por aiio?
Cuantos paginas o folios se digitalizan o microfilman en promedio: < OIIUT\eS I < Ol\:/ino
ASPECTOS ARCHIVISTICOS
¢ Esté organizada la documentacién? i‘ I NG Describa: Solo en el sistema de gestién documental la documentacion se encuentra organizada segun la TRD.
Orgénica-funcional Procedencia Tematica o Asunto Autor Otro
La documentacién esta clasificada por: AN Documeptacwn d{gltal
Documentacion fisica por serie, subserie y
tipos documentales
L . Alfabético Numérico Cronolégico Alfanumérico Otro
La documentacion esta ordenada por: X
Si No Cudles: Guia Inventario Catélogo Otro
X X Banco
terminoldgico,
Registros de
comunicaciones
El archivo cuenta con instrumentos de oficiales
consulta/recuperacién de la informaciéon? Metadatos del
documento,
expediente e
Indice de
expediente
electrénico
El inventario tiene aplicacion de TRD y/o Si No Observaciones
TVD? X
¢Se encuentra el inventario en base de Si No Observaciones
datos? X El inventario de Registros Publicos se encuentra en Excel
¢Han tenido pérdida de documentacion? Si No Observaciones
X Se desconocen casos de pérdida de documentacion
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Aspectos Generales Si No Observaciones
¢ EI PGD se articula con la misién de la Entidad? X
¢ El PGD se articula con los objetivos institucionales? X
¢ EI PGD se articula con las metas estratégicas de la Entidad? X
¢ Los procedimientos de la gestion documental estan estructurados respectando X
los principios y procedimientos de la Ley de Transparencia y acceso a la
informacién?
¢ Los procedimientos de la gestion documental estan estructurados respectando X
los lineamientos y principios de la Ley de datos personales?
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16.2 Alcance Si No Observaciones
(;Sg tiene previsto a que publico debe estar dirigido el PGD? En caso afirmativo X Geogréfico, usuarios internos y extermnos
registrelos en el formato. ! i
¢ Se tiene conoci_miem_o sobr'e a qué tipo de informacion debe ser aplicado el X Toda la documentacién producida o recibida por la entidad.
PGD? En caso afirmativo registrelos en el formato.
¢ El PGD puede ser alineado con el plan estratégico institucional? X
¢ El proceso de gestion documental cuenta con recursos presupuestales para X
garantizar su adecuado funcionamiento? En caso afirmativo indique el valor y las Para la vigencia 2023 se tiene presupuestado $38,000,000,00
vigencias.
c En relacion con requerimientos tecnolégicos ¢La Entidad cuenta con un X
aplicativo de gestion documental? En caso afirmativo indique cual es y que Sistema de Gestion Documental Docxflow version 4.0
modulos tiene.
¢ Se cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo X Sistema de Gestion Documental Docxflow
— SGDEA? En caso afirmativo indicar el nombre
¢ Se utiliza la firma electrénica? En caso afirmativo indique cuales son los criterios X Se utiliza firma electrénica en tramite de renovacion, mutacién y cancelacion
de uso. Registros Publicos
¢, Dentro del PGD se considerd la gestion de documentos electronicos? X
 Se i - - X En el protocolo de digitalizaciéon se encuentran definidos los metadatos de
¢ Se tienen definidos los metadatos para los documentos electrénicos? P K I N
los documentos electrénicos y su nivel de descripcidn requerido.
17 PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
171 PLANEACION DOCUMENTAL Si No Observaciones
::Jil;caulsrne“sd;dpr::ec;?n:?;l;ltao ?q::é)gssgﬁnrzzullgtﬁ;ngzstz s%oitr:n%nzlsg Ilg:o::ssé X Procedimientos _Qe Gestion Documental, _Pol_itica de la Gt_estién Documental,
afirmativo registrelos en el formato. Manual de Gestién Documental, Plan Institucional de Archivo - PINAR
¢ Existen series documentales de preservacion a largo plazo? En caso afirmativo X En la TRD se encuentran identificadas las series documentales de
registrelas en el formato. conservacion total
¢La Entidad ha establecido en los manuales los cargos de los funcionarios X
autorizados para firmar la documentaciéon?
¢ El érea encargada de la gestion documental tiene identificados los documentos X
vitales de la Entidad?
pSJr%cLétcljlilﬁwaignteor; Ilc?s 33&'3;?? certificados digitales (firmas digitales) ¢Para qué X Para los expedientes de Registros Pablicos
Se identificaron documentos especiales (graficos, ¢sonoros, audiovisuales, X
microfilimados, planos)? ¢ Tienen procedimientos especiales?
¢La entidad ha identificado medidas de control para uso de reprografia?
(fotocopiado, impresion digitalizacion y microfilmacion)
17.2 PRODUCCION DOCUMENTAL Si No Observaciones
¢ Existe procedimiento para la produccion documental? X Unificacion de los procedimientos el 20/08/2021
¢ Estan definidos los flujos de recepcién de documentos? X Solo para trémites registrales
¢ Existe control sobre la recepcién y tramites de documentos en soportes X
electronicos?
¢ Existen modelos para la elaboracién de documentos internos y externos? X Establecido en el Manual de Gestién Documental
¢ Se tiene definido el numero de copias que se generan cuando se generan X Establecido en el Manual de Gestién Documental
documentos internos y externos?
¢La Entidad lleva Consecutivo de Comunicaciones Oficiales? X Se tiene un consecutivo para comunicaciones internas y externas
17.3 GESTION Y TRAMITE Si No Observaciones
¢ Existe procedimiento para la gestién y trdmite de documentos? X Unificacion de los procedimientos el 20/08/2021
¢La empresa cuenta con ventanilla de radicacién de correspondencia? X Ventanilla fisica y virtual
Especifique
2 Se utilizan planillas de control para la entrega de documentos? X Lg documentacil(')’n se recibe de manera electronica, registro de recibido en el
sistema de gestion documental.
¢ Existen horarios definidos para la distribucién de la correspondencia interna y X
externa?
¢ Existen mecanismos que garanticen el acceso a los documentos tanto en los X
archivos de gestién, como en el archivo central?
¢ Se garantiza el control y seguimiento a los tramites internos y externos y los X S.e realiza seggimiento aAla verificacién del prqcedimiento para la radipapién,
tiempos de respuesta? En caso afirmativo de qué forma. tiempos de registro y radicados por las ventanillas, no se realiza seguimiento
a los tiempos de respuesta
¢ Tienen procedimientos para la aplicacion de la politica Cero Papel? X S:rglrzgl:;aprrluaegsczlrl'u?;?ae(::grf.o'mca cero papel el 26 de septiembre de 2023,
¢ Existen controles de entrega de los documentos a las dependencias? X
¢La empresa cuenta con servicios de alerta para hacer seguimiento a los tiempos X
de respuesta de las comunicaciones recibidas?
¢La empresa cuenta con controles para certificar la distribucién de los X
documentos?
17.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL Si No Observaciones
és:tiiztr?’) procedimiento para la organizacion documental en los archivos de X Unificacién de los procedimientos el 20/08/2021
¢ Existe procedimiento para la organizacién documental en los archivos centrales X
0 inactivos?
¢ El archivo estad organizado de acuerdo con las politicas y procedimientos de X
gestiéon documental?
¢, Estan rotuladas las unidades de almacenamiento de acuerdo con las TRD? X
¢ Existe archivo central? X
¢ Existe procedimiento o politica para la organizacién documental en el archivo X
central?
Se han clasificado, ¢ordenado, depurado, almacenado y valorado los fondos X
acumulados?
¢lLas politicas de organizacién del archivo contemplan aspectos de X
preservacion?
17.5 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL Si No Observaciones
¢ Existe procedimiento para las transferencias documentales? X Unificacion de los procedimientos el 20/08/2021
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"CAMARA DE COMERCIO DEL PUTUMAYO"

17.6

17.7

17.8

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL
¢, Se elabora un cronograma anual de transferencias documentales primarias? X
¢,Si no se realizan transferencias, es por falta de espacio? X
¢Si no se realizan transferencias, es por inexistencia del archivo central o X
histérico?
¢ Se llevan a cabo transferencias documentales secundarias? En caso afirmativo X
explique.
¢Las areas realizan la preparacion fisica de las series y subseries documentales X
a transferir?
¢ El area responsable de validar la transferencia realiza control de calidad? En X
caso afirmativo, si se encuentran errores, que procedimiento se lleva a cabo.
¢, Se ha realizado depuracion o eliminacion natural previa a la transferencia? X
DISPOSICION DE DOCUMENTOS Si No Observaciones
¢ Existe procedimiento para la disposicién de los documentos (Eliminacion, X Unificacion de los procedimientos el 20/08/2021
Digitalizacién, Archivo Histérico)?
¢Hay documentos de conservacion total? En caso afirmativo explique qué X
criterios se tienen en cuenta.
¢,Han eliminado documentacion? X
¢;Se cuenta con procedimiento o instructivo para realizar eliminacion
documental? Si la respuesta es negativa, describa como se realiza el proceso de X
eliminacion
¢, Se elaboran actas de eliminacién? X
¢ Se usan medios alternativos para garantizar la conservacién en un formato X Para los registros publicos en SIRP
diferente? En caso afirmativo explique.
PRESERVACION A LARGO PLAZO Si No Observaciones
¢ Existe procedimiento para la preservacion documental a largo plazo? X Unificacion de los procedimientos el 20/08/2021
; Se garantiza la seguridad conservacion de la informacién electronica . i
Senergda por la Entidagd? En cayso afirmativo explique. X Sistema de Gestion Documental Docxflow
+Se realiza migracion de informacién? En caso afirmativo explique X Sp realizo migracion de tramites registrales debido al cambio de versién en el
sistema Docxflow.
En el archivo hay presencia de: Hongos, roedores, insectos, ¢ otros? X gg;;ciri?fsgioér:r?itzl_meme se realiza una jornada de fumigacion en los
¢ Se han hecho tratamientos preventivos de conservacién al archivo? X
¢;,Se han hecho tratamientos correctivos de conservacion al archivo? X
¢, Se realiza foliacion de acuerdo con el instructivo del AGN? X
;Se hace empaste o encuademacin? X Ep aﬁgs anteriQreg a glguna informacién contable o de elecciones de Junta
irectiva y Revisoria Fiscal
¢ Los expedientes se legajan con perforacién? X
¢ Utilizan clips metalicos? X
¢ Utilizan clips plasticos? X
¢ Realizan reparaciones menores a los documentos? X
La documentacién presenta alteraciones de tipo fisico: Si No Observaciones
Desgarro X
Fragilidad X
Cinta pegante X
Manchas X
Rasgadura X
Faltantes X
Humedad X
Doblez X
Fragmentacion X
VALORACION DOCUMENTAL Si No Observaciones
¢ Existe procedimiento para la valoracién documental? X Unificacion de los procedimientos el 20/08/2021
¢Existe procedimiento para la actualizacién de las Tablas de Retencion X
Documental?
¢ Existe un equipo interdisciplinario para llevar a cabo la valoracién primaria y
secundaria de nuevas series y subseries documentales que se integran a las X El equipo interdisciplinario que realizaria la valoracién es el Comité interno de

tablas de retencion documental? En caso afirmativo que profesionales llevan a
cabo este proceso.

archivo

Cuenta con sistemas de informacién como apoyo a los procesos de la Empresa

Nombre del Sistema de Informacién

Nombre de la Dependencia que lo utiliza

Funcionalidad

1. Sistema de Gestion Documental Docxflow
Empresarial

Direccion de Registros Publicos y Direccion Administrativa y
Financiera y Direcciéon de Competitividad y Productividad

Produccién, Radicacién, Tramite, Consulta, Archivo,
Conservacion y Disposicién Final de la documentacion

2. Software Contable JSP7

Direccion Administrativa y Financiera

Activos fijos, Contabilidad + NIF, Contratacién, Cuentas por
cobrar y Cuentas por pagar, Inventario, Némina, Personal y
Tesoreria

3. Sistema Integrado de Informacién - SlI

Direccion Juridica y de Registros Publicos

Permite radicacion, reparto y escaneo, estudio y digitacion
de documentos, asi como la estadisticas y extraccion de
informacion

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

Finalizar inventario del fondo documental acumulado

Implementar transferencias documentales

Disefar las Politicas faltantes que rigen el Proceso de Gestién Documental

Documentar e implementar los instrumentos archivisticos pendientes

IS Bl Iiad ] o

Definir Plan de Auditoria para el Programa de Gestién Documental
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ANEXO 4. MATRIZ DE RIESGOS

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

o Codigo
N
“i’Lll*l"" MATRIZ DE RIESGOS Versién 003
T Fecha de Aprobacién:
PUTUMAYO 17/03/2017
Reviso Aprobé L.
Pagina 1
CICR CICR
EVALUACION
DESCRIPCION RIESGO INHERENTE DISENO DE
DEL FACTOR Fa_ctor de CONTROL :
Nro. DE RIESGO -rutasgo RIESGO NIVEL Cltr}lll-clzﬁ,lt\cl_‘\l():llz?_N DESCRIPCION ACCIONES | Responsable Indicador
interno
(0 IDENTIFICADO | 'MPACTO| PROBABILIDAD - DE_ | RiESGO DEL CONTROL
INHERENTE
Brindar las
Falta de Capacitacion herramientas
concentracion y . grupal y necesarias - S
1 cuid_ado para el Personas inf:‘c;cr:\:];gto 20 1 20 BAJO personalizada para realizar el T%Z'ﬁi?/ge Acor:;p;?iliggr;clgntos
debido proceso sobre el proceso adecuado
de archivo de archivo. proceso de
archivo
Identificar la
Falta de control Pérdida de la Avanzar con el documentacién Teécnico de Seguimientos
2 en el archivo Personas . 2 20 1 20 BAJO proceso del fondo | administrativa . )
o . informacién Archivo realizados
administrativo acumulado de 2016 a
2020
Mantenimiento
Inundacion, de Intervenciones
humedad y Deterioro de la Mantenimiento infraestructura realizadas
3 presencia de Infraestructura d . 20 1 20 BAJO preventivo y DAF
ocumentacion . .
roedores en la correctivo Realizar Jornadas
infraestructura control de programadas
plagas
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ANEXO 5. CRONOGRAMA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

META EJECUCION
Nro. ACTIVIDAD INDICADORES | ENTREGABLE
CANT| % | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027
PLANEACION
Actualizaciéon y publicacion del Programa Documento
1 | de Gestion documental PGD acorde con las aorobado Documento 1 100% 1
necesidades de la Camara P
Seguimiento al Programa de Gestién
Documental PGD en su ejecucion y Informes o
2 actualizacion cuando se  considere realizados Informes 54 100% 6 12 12 12 12
necesario
L e Documento o
3 | Seguimiento de programas especificos aprobado Documento 5 100% 1 1 1 1 1
Actualizacion del Plan de trabajo para la
4 |implementacion de los instrumentos | Plan elaborado Plan 1 100% 1
archivisticos
Actualizacion 'y publicacién del Plan
5 | Institucional del Archivos PINAR acorde con | Plan elaborado Plan 1 100% 1
las necesidades de la Camara
Seguimiento al Plan Institucional de Informes o
6 Archivos PINAR en su ejecucion realizados Informes 48 100% 12 12 12 12
Actualizacion y publicacion del documento Documento
7 | de Politica de Gestion Documental acorde Documento 1 100% 1
8 . aprobado
con las necesidades de la Camara
8 Segu_llmlento al documento de F_’ol_ltlca de Inf(_)rmes Informes 5 100% 1 1 1 1 1
Gestion Documental en su cumplimiento realizados
Actualizacion del plan de administracion de
9 |riesgo de la Camara respecto a los | Plan elaborado Plan 4 100% 1 1 1 1
procesos de Gestion Documental
Seguimiento a los procesos de Gestién Informes
10 | Documental y actualizacién cuando se ; Informes 4 100% 1 1 1 1
; ; realizados
considere necesario
Actualizacion de los indicadores del Documento
11 | proceso de Gestion Documental de la Documento 1 100% 1
C4 aprobado
amara
Disefio del plan de capacitaciéon en Gestion o
12 Documental Plan elaborado Plan 5 100% 1 1 1 1 1
Disefio de un Plan de auditoria y control del
13 | cumplimiento de los procesos archivisticos | Plan elaborado Plan 1 100% 1
en la Camara
Instructivo de seguimientos a los procesos Documento o
14 de Gestion Documental aprobado Documento 1 100% 1
15 Segl_J!mlento al archivo en el sistema de Infc_)rmes Informes 5 100% 1 1 1 1 1
gestién documental Docxflow realizados
Seguimiento al proceso de Planeacién Informes
16 | Documental y actualizacién cuando se . Informes 4 100% 1 1 1 1
. ; realizados
considere necesario
17 Actuallzqglon de los registros de Activos de Documento Documento 1 100% 1
informacién aprobado
18 Actqa}llzaC|on del indice de informacion Documento Documento 1 100% 1
clasificada y reservada aprobado
Seguimiento al documento de politica de Informes
19 | seguridad de la informacién y actualizacién - Informes 4 100% 1 1 1 1
. ) realizados
cuando se considere necesario
20 Actua]lzaC|on dgl Manu.a]I de politica de Documento Documento 1 100% 1
seguridad de la informacién aprobado
Seguimiento al esquema de publicacion a
21 utlllz_arse con base en Ia_s pp!ltlcas del Infc_)rmes Informes 4 100% 1 1 1 1
Gobierno Nacional y actualizacién cuando realizados
se considere necesario
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

META EJECUCION
Nro. ACTIVIDAD INDICADORES | ENTREGABLE
CANT| % | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027
PRODUCCION
Seguimiento al proceso de Produccion Informes
22 | Documental y actualizaciéon cuando se realizados Informes 4 100% 1 1 1 1
considere necesario
Elaborar la Politca de Gestion de Documento o
23 Documentos y Expedientes Electronicos aprobado Documento 1 100% 1
24 Elaborar la Politica de Preservacion Digital Documento Documento 1 100% 1
a largo plazo aprobado
Actualizacion 'y normalizacion de la
produccion de documentos, formas,
formatos y formularios producidos por la
Camara.
25 v' Definicion de _tam_anos, cantidad, Documento Documento 1 100% 1
soportes, gramaje y tintas aprobado
v" Instructivo de diligenciamiento de los
formatos y formularios
v Control de la produccién, nimero de
copias
Seguimiento y actualizaciéon cuando se
considere necesario de los lineamientos
para el disefio, creaciéon, mantenimiento,
difusion y  administracion de los
documentos teniendo en cuenta:
v' Estructura
v - .
26 Forma de produccion e ingreso de los Infqrmes Informes 1 100% 1
documentos realizados
v Descripcion a través de metadatos
v' Mecanismos de autenticacion y control
de acceso
v" Requisitos para la preservacion de
documentos electronicos
v' Seguridad de la informacién
Seguimiento a la Implementacion de la Informes
27 | Politica de uso, administracién y gestion de realizados Informes 3 100% 1 1 1
Correo Electrénico en la Camara
GESTION Y TRAMITE
Seguimiento al proceso de Gestion y Informes
28 | Tramite y actualizacion cuando se realizados Informes 4 100% 1 1 1 1
considere necesario.
Seguimiento a la herramienta de control y Informes
29 | monitoreo de la atencién de tramites y realizados Informes 4 100% 1 1 1 1
tiempos de respuesta.
Seguimiento a la constitucion de politicas Informes
30 | de consulta de documentos y actualizacion realizados Informes 1 100% 1
cuando se considere necesario.
Seguimiento al procedimiento de politicas
31 de atencion de derechos de peticion, quejas Informes Informes 1 100% 1
y reclamos y actualizacién cuando se realizados °
considere necesario.
32 Actualizacion de la Tabla de Control de Documento Documento 1 100% 1
Acceso a la informacion aprobado °
Documentar  procedimiento para la Documento o
33 aplicacion de la politica Cero Papel aprobado Documento 1 100% 1
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META EJECUCION
Nro. ACTIVIDAD INDICADORES | ENTREGABLE
CANT| % | 2023 [ 2024 | 2025 | 2026 | 2027
ORGANIZACION
Seguimiento al proceso de organizacion Informes
34 | documental y actualizacién cuando se - Informes 4 100% 1 1 1 1
. : realizados
considere necesario
Actualizacion de Manual de Archivo de la Documento o
35 CAMARA aprobado Documento 1 100% 1
Seguimiento a la politica de descripcién Informes
36 | documental y actualizacién cuando se . Informes 1 100% 1
) ; realizados
considere necesario
Implementar instrumentos de recuperacion Documento
37 |de informacién: Guias, inventarios e Documento 2 100% 1 1
o aprobado
indices.
Procesos de capacitacion a funcionarios
sobre el proceso de organizacion | Capacitaciones . o
38 documental 'y aplicacion de los realizadas Listados 5 100% 1 1 L L L
instrumentos archivisticos.
Elaborar procedimiento para la
39 | organizacién documental en los archivos Documento Documento 1 100% 1
. ) aprobado
centrales o inactivos
TRANSFERENCIA
Seguimiento al proceso de transferencia Informes
40 | documental y actualizacién cuando se . Informes 4 100% 1 1 1 1
. ; realizados
considere necesario.
21 Elabora cronograma de transferencias Crgnograma Cronograma 5 100% 1 1 1 1 1
documentales ejecutado
Seguimiento de las transferencias Informes o
42 documentales realizados Informes 5 100% L L L L L
Verificar que los documentos a transferir | Transferencias o
43 cumplan con los metadatos definidos. realizadas Acta 5 100% 1 1 1 1 1
DISPOSICION
Seguimiento al proceso de disposicion final Informes
44 | de documentos y actualizacion cuando se . Informes 4 100% 1 1 1 1
: h realizados
considere necesario.
45 Elaporar prqceqi[niento o instructivo para Documento Documento 1 100% 1
realizar eliminacién documental aprobado
PRESERVACION A LARGO PLAZO
Seguimiento al proceso de preservacion a Informes
46 |largo plazo y actualizacion cuando se . Informes 4 100% 1 1 1 1
; : realizados
considere necesario
Implementaciéon del Sistema Integrado de Informes
47 | conservacion de documentos orientado a - Informes 4 100% 1 1 1 1
) . realizados
las diferentes etapas de archivo.
48 Implementacion del Plan de Conservacion Infqrmes Informes 1 100% 1
Documental realizados
Implementacion del Programa  de Informes
49 | Conservacion Preventiva documental vy lizad Informes 1 100% 1
digital realizados
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META EJECUCION
Nro. ACTIVIDAD INDICADORES | ENTREGABLE
re CANT| % | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027
VALORACION
Seguimiento al proceso de valoracion Informes
50 |documental y actualizacién cuando se - Informes 4 100% 1 1 1 1
] : realizados
considere necesario
Actualizar fichas de valoraciéon documental Fichas
e . . o
51 |para cada agrupacion documental (serie diligenciadas Fichas 1 100% 1
documental)
Actualizacion de criterios de valoraciéon de
los documentos teniendo en cuenta los | Documento N
52 criterios de integridad, autenticidad, aprobado Documento 1 100% 1
inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad.
Seguimiento al procedimiento de
evaluacion y actualizacién de las tablas de Informes
53 |retencion documental de la camara y - Informes 1 100% 1
. . realizados
actualizacion cuando se  considere
necesario.
Seguimiento al procedimiento de
elaboracion y control de documentos del Informes
54 |sistema de gestion de calidad vy realizados Informes 1 100% 1
actualizaciéon cuando se  considere
necesario.
231 | 5400% | 20 54 53 52 52
9% 23% | 23% | 23% | 23%
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