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1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

La Cdmara de Comercio de Duitama implementa prdcticas y directrices normativas orientadas a
garantizar el ciclo vital de los documentos, la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad
de los mismos mediante la aplicacion de instrumentos archivisticos independiente de su tipo de

soporte.
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1.1 INTRODUCCION

La CAMARA DE COMERCIO DE DUITAMA, dando cumplimiento a la Ley General de Archivo 594
de 2000 la cual establecio las reglas y principios generales que regulan la funcidn archivistica del
Estado y al Decreto 2609 de 2012 que establece la gestidn documental aplicada a las entidades
privadas que cumplen funciones publicas y a sus decretos reglamentarios, implementa el
Programa de Gestidén Documental.

La gestidn documental le permite a la Entidad planear, organizar, disponer, valorar y preservar la
informacion generada, recibida y transformada en el desarrollo de sus funciones; facilitando el
acceso a la informacion y disposicidn de la misma a los usuarios internos y externos, dentro de los
términos establecidos en la Ley de Transparencia y al Derecho del Acceso a la Informacidn
PUblica, a través de diferentes medios fisicos y electrénicos.

El Programa de Gestion Documental define a corto, mediano y largo plazo el desarrollo ordenado
de los procesos archivisticos contemplados en el sistema de gestion documental, abarcando la
totalidad de los documentos de archivos en sus diferentes soportes y etapas del ciclo vital, con el
objeto de servir como testimonio y apoyo a las actividades de la Entidad.

1.2 LA CAMARA DE COMERCIO DE DUITAMA Y LA GESTION DOCUMENTAL

1.2.1 Resena historica de la Cdmara de Comercio de Duitama

Etapa de Iniciacidn. En 1969 los comerciantes de la ciudad de Duitama celebraron una reunion
para comentar temas concernientes a su organizacién. Se llego a la conclusidon que el medio mds
adecuado era crear una Cdmara de Comercio segun experiencia de Barranquilla donde los
comerciantes e industriales tuvieran un organismo que los respaldara. En 1969 se dio comienzo a
las labores necesarias para elaborar el estudio socioecondmico y demds requisitos que el
ministerio exige para la aprobacién de una Cdmara de Comercio, como también la busqueda
de 110 aofiliados.

Etapa de Fortalecimiento Institucional. El 24 de junio de 1969 una vez reunidos los 110 afiliados
necesarios para operar, se presentaron los documentos al Sefor Ministro de Desarrollo y a las dreas
funcionales encargadas de revisarlo; el Presidente Ejecutivo de la Confederacion envid al mismo
una carta donde manifestaba su complacencia ante la solicitud del comercio de Duitama sobre
la creacién de una Cdmara de Comercio.

El 22 de julio del mismo ano el Gobierno Nacional mediante decreto 1216 legalizo la creacion de
la Cdmara de Comercio de Duitama con una jurisdiccién de 30 municipios extendidos por las
regiones central y norte de Boyacd: Duitama, Boavita, Belén, Cerinza, Chischds, Chita,
Covarachia, El Cocuy, El Espino, Floresta, Guacamayas, GuUicdn, Jericé, La Uvita, Paipa,
Pangueba, Paz del Rio, San Mateo, Santa Rosa de Viterbo, Sativanorte, Sativasur, Soata, Socota,
Socha, Sotaquird, Susacdn, Tasco, Tipacoque, Tuta y Tutaza. Sus primeras actividades estaban
destinadas a tareas legales de Registro y Certificacion y a algunas actividades de Promocién y
Desarrollo, su ndmina no superaba las siete (7) personas y atendia cerca de 1200 negocios
matriculados y 150 afiliados.
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Etapa de Crecimiento y Desarrollo. Un cambio significativo se realizd en el ano de 1986 cuando
se culmind la iniciativa de terminar el edificio mds moderno de la plaza principal de Duitama por
ese entonces, de esta forma se hizo el fraslado de sus oficinas para dar un mejor servicio al cliente.

En 1989 se cred la seccional en la ciudad de Paipa con base en el importante desarrollo
comercial y turistico mostrado por la ciudad. La Entidad se ha caracterizado por su liderazgo en
el departamento al abanderar proyectos muy importantes tales como la fundacién para el
desarrollo ambiental, feria del oriente colombiano y la Asamblea Nacional de Confecdmaras
entre otros.

En el ano de 1997 se hizo por primera vez un plan estratégico a 5 aios en el que se definid la
misidn, vision, estrategias, planes operativos y se marco el rumbo de la Entidad para proyectarse
hacia el siglo XXI.

En el ano 2002 la Junta Directiva, viendo la necesidad de responder de forma eficiente ofreciendo
mayores y mejores servicios a la comunidad empresarial, consolida la idea de adquirir una Nueva
Sede, desafio que se hace realidad en el mes de Julio de 2003 cuando se firmd la promesa de
compra-venta del predio de 17.000 metros cuadrados, infraestructura que permite cumplir
imperativos legales relacionados con el funcionamiento de la Entidad, mediante la prestaciéon
optima y la expansidn de servicios, igualmente el espacio es propicio para el desarrollo de ferias.

En diciembre del mismo ano, se inicid la remodelacién de la bodega-recinto ferial, donde se llevd
a cabo la Primer Feria Escolar Duitama 2004. Continuando con las obras, en enero de 2004 se
inicid las obras de remodelacion del Edificio Central.

El 30 de mayo de 2006 culminada la tercera etapa de obra, la Entidad Mercantil abre sus puertas
al publico en las nuevas instalaciones ubicadas en la transversal 19 No. 23-141 de Duitama.

En el afo 2011 se asumio el reto de formular un plan estratégico dando una visién diferente a la
entidad, quedando aprobado 8 objetivos estratégicos.

En el ano 2012 dando cumplimiento al Plan estratégico de la Entidad se implementd el Sistema
Integral de Gestidn, definiendo la politica, objetivos, modificando el mapa de procesos vy
ampliando el alcance de la certificacion NTC ISO 9001:2008 a todos los procesos misionales. De
igual manera de inaugura la oficina seccional Soata.

En el ano 2015, La Entidad desarrollo el programa “La Cdmara Cerca de Ti" con los temas de
Asociatividad, Proyectos para prosperar, y Gestidn Institucional en los municipios de Tuta, Socha,
Paz de Rio, Santa Rosa de Viterbo, Belén Cerinza, Chita, El Cocuy, Socotd, El Espino, Boavita y
Soatd, con una asistencia total de 170 comerciantes y empresarios.

Se realizé la capacitacion dirigida a Proponentes, empresarios y comunidad en general, sobre la
Ley 80 de contratacién estatal y el Decreto 1510 de 2013, la cual contd con la participacion de
130 personas.

Se adelantaron visitas empresariales a Corferias en las Ferias: Macro rueda de ProColombia;
Anato, Expoconstruccion y diseio, Andigrdficas, Agroexpo, Belleza y Salud.
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En el ano 2016 se formuld y aprobd por parte de la Junta Directiva de la Entidad el Plan Estratégico
de la Entidad Mercantil para el periodo 2017 — 2021, revisando la cultura organizacional respecto
a la misién, valores y vision, se contempla total de seis objetivos estratégicos.

Como mecanismo para asegurar la oportunidad y precision de la informacién se utilizd las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones como: pdgina web, correos electrénicos,
redes sociales, mensajes de texto, entre otros; al igual que se publicd bimestral la revista
Empresarios Efectivos.

Se realizd la auditoria de seguimiento al certificado del Sistema de Gestidn de la Entidad por parte
de ICONTEC como ente certificador. Como resultado se resaltd por parte del auditor la madurez
del sistema y no se registraron no conformidades.

En el ano 2017, la Cdmara de Comercio de Duitama adelantd acciones que permitieron dar a
conocer a empresarios y comerciantes los servicios virtuales para facilitar los frdmites relacionados
con el Registro Unico Empresarial y Social.

Se brindd asesoria y acompanamiento en la iniciacidén del clUster de turismo de la provincia de
Gutiérrez; para lo cual se asesord la formulacidon de un Plan Estratégico Sectorial al Consejo
Provincial de Turismo y se acompand durante la vigencia la ejecucion del mismo. En el Proyecto
cluster sector ovino-caprino de la jurisdiccion se planted el plan de accién para intervenir el
sector.

Se inicio la implementacién del plan estratégico para los afos 2017 — 2021, el cual se formuld con
el apoyo de directivos, administrativos, empresarios, comerciantes, funcionarios de la Entidad. Por
lo tanto, se socializo a empresarios, comerciantes de la jurisdiccion mediante desayunos de
frabajo y al personal de la Entidad.

En el ano 2020 la Cdmara recibid la recertificacién en le NTC ISO 9001:2015

1.2.2 Organigrama

La Cédmara de Comercio de Duitama estd organizada dentro de una estructura organizacional
vertical participativa. Su Direccion estd a cargo de la Junta Directiva, quien define al Presidente
Ejecutivo como Representante Legal y este a su vez tiene a su cargo a los Directores de las dreas:
Juridica y Registros, Financiera, Gestion Empresarial, Administrativa y del Talento Humano y Asesor
de Mercadeo y Proyectos; quienes respectivamente estdn a cargo del personal operativo de la
Entidad.
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Junta Directiva
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uxifiar Lontable Competitividad

Manten/ Anrendiras

JUNTA DIRECTIVA

1.2.3 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

PRESIDENCIA EJECUTIVA

Dentro del Plan Estratégico de la Cdmara de Comercio de Duitama, se han establecido seis
objetivos estratégicos encaminados al cumplimiento de su misidn y al logro de su visidn, asi:
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1.2.4 Funciones y Deberes de la Cdmara de Comercio de Duitama

La Cdmara de Comercio de Duitama ejercerd las funciones senaladas en el articulo 86 del
Cobdigo de Comercio y en las demds normas legales y reglamentarias y las que se establecen en
el Decreto 2042 de 2014.

. Articulo 86 del Cédigo de Comercio

Las Cdmaras de comercio ejercerdn las siguientes funciones:

1. Servir de érgano de los intereses generales del comercio ante el Gobierno y ante los
comerciantes mismos;

2. Adelantar investigaciones econdmicas sobre aspectos o ramos especificos del comercio
interior y exterior y formular recomendaciones a los organismos estatales y semioficiales
encargados de la ejecucién de los planes respectivos;

3. Llevar el registro mercantil y certificar sobre los actos y documentos en él inscritos, como
se prevé en este Codigo;

4. Dar noticia en sus boletines u érganos de publicidad de las inscripciones hechas en el
registro mercantil y de toda modificacién, cancelacién o alteracién que se haga de
dichas inscripciones;

5. Recopilar las costumbres mercantiles de los lugares correspondientes a su jurisdicciéon y
certificar sobre la existencia de las recopiladas;

6. Designar el arbitro o los drbitros o los amigables componedores cuando los particulares se
lo soliciten;

10
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7. Servir de tribunales de arbitframento para resolver las diferencias que les defieran los
contratantes, en cuyo caso el tribunal se integrard por todos los miembros de la junta;

8. Prestar sus buenos oficios a los comerciantes para hacer arreglos entre acreedores y
deudores, como amigables componedores;

9. Organizar exposiciones y conferencias, editar o imprimir estudios o informes relacionados
con sus objetivos;

10. Dictar sureglamento interno que deberd ser aprobado por el Superintendente de Industria
y Comercio;

11. Rendir en el mes de enero de cada ano un informe o memoria al Superinfendente de
Industria y Comercio acerca de las labores realizadas en el ano anterior y su concepto
sobre la situacion econdmica de sus respectivas zonas, asi como el detalle de sus ingresos
y egresos; y

12. Las demds que les atribuyan las leyes y el Gobierno Nacional.

Articulo 4 del Decreto 2042 de 2014

Las Camaras de comercio ejercerdn las funciones senaladas en el arficulo 86 del Cddigo de
Comercio y en las demds normas legales y reglamentarias y las que se establecen a continuacion:

1.

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

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

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

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

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

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 demds normas que las
sustituyan, modifiquen o adicionen.

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

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

. Promover la dfiliacidon de los comerciantes inscritos que cumplan los requisitos sefialados

enla ley, con el fin de estimular la participacion empresarial en la gestion de las Cadmaras
de comercio y el acceso a los servicios y programas especiales.
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. Prestar servicios de informacion empresarial originada exclusivamente en los registros

publicos, para lo cual podrdn cobrar solo los costos de produccion de la misma.

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

ofras 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 |as regiones

en gue les corresponde actuar, asi como la promocién de la cultura, la educacién, 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 tecnoldgico o suple
necesidades o implica el desarrollo para la regién.

Mantener disponibles programas y servicios especiales para sus afiliados.

Disponer de los servicios tecnoldgicos 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 Cddigo de

Comercio, que podrd hacerse en los boletines u érganos de publicidad de las Cadmaras
de comercio, a fravés de Internet o por cualguier medio electrénico que lo permita.

. Redlizar 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
enfidades descentralizadas y entidades sin dnimo de lucro tengan interés o hayan
comprometido sus recursos.

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

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

Prestar los servicios de entidades de certificacidon previsto en la Ley 527 de 1999, de
manera directa o mediante la asociacién con otras personas naturales o juridicas.
Administrar individualmente o en su conjunto cualquier otfro 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 autorizacién legal y de vinculos contractuales de tipo habilitante que celebren
con dichas enfidades.

Misidn

“Trabajar en pro del fortalecimiento de la productividad y competitividad del sector empresarial
de laregidn, a fravés del fomento ala innovacién, el emprendimiento, la integracidon empresarial,
el liderazgo gremial, la asociatividad y el desarrollo de alianza s estratégicas, a partir de la gestiéon

de un

equipo humano ético, con vocacién de servicio y compromiso por la excelencia de los

resultados.”

1.2.6

Vision

“En el afo 2021 seremos una entidad reconocida por el aporte a la productividad, la innovacion,
la asociatividad, la responsabilidad social empresarial, la competitividad, emprendedora v lider
en el mejoramiento integral de la regién”
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1.2.7 POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La Cdmara de Comercio de Duitama con talento humano competente, comprometido; oferta
oportuna de servicios acorde a las necesidades de empresarios y partes interesadas, garantiza
la satisfaccion y cumplimiento de requisitos legales aplicables, a través de una efectiva gestion
de recursos encaminada a mejorar continuamente el Sistema de Gestidn de la Calidad.

1.2.8 Los documentos en la Cdmara de Comercio de Duitama

Los documentos para la Cdmara de Comercio de Duitama son la base de toda informacién
detallada de cada uno de los procesos misionales, estratégicos y de apoyo por lo cual se hace
necesario disenar implementar y ejecutar el programa de gestién documental ya que este
define la planificacién manejo y organizaciéon de dichos documentos; con lo cual se facilitaria su
clasificacioén, utilizacién, consulta, conservacion y disposicidn final de dichos documentos a través
de una serie de procedimientos.

1.3 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Cdmara de Comercio de Duitama en consideracién de las normas que se relacionan, las
cuales establecen la elaboracién y construccién del Programa de Gestién Documental ve la
necesidad de implementar éste instrumento archivistico, ya que para la Enfidad es
franscendental todo tipo de documentos portadores de informacién que involucra cada uno de
los procesos de la institucién, y de ellos depende el funcionamiento de la misma al igual que en
ellos reposa la historia de la entidad.

e Ley General de Archivos 594 del 2000 en su articulo 21 que establece la elaboracion del
Programa de Gestidén Documental para las Entidades.

e Ley1712de 2014 Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a la informacién Publica en
donde se establece la obligatoriedad de las empresas puUblicas y privadas de elaborar el
Programa de Gestidn Documental.

e Decreto 2609 que reglamenta el titulo V de la Ley 594 del 2000 en su capitulo I, Programa
de Gestion Documental.

e Decreto 1080 de 2015 y Resolucién 8934 de 2014, por la cual se establecen las directrices
en materia de gestion documental y organizacién de archivos de los vigilados por la
Superintendencia de Industria y Comercio en su Articulo 3 numeral a).

LEYES

e Ley80de 1989. Porla cualse crea el Archivo General de la Nacidn, se establece el Sistema
Nacional de Archivos y se dictan ofras disposiciones.

e Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otfras disposiciones.

e Ley 951 de 2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion™.
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Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de trdmites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios puUblicos.

Ley 1273 de 2009: Por medio de la cual se modifica el logo penal, se crea un muevo bien
juridico tutelado — denominado “de la proteccién de la informacién y de los datos” -y se
preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y de
las comunicaciones, ente otras disposiciones.

Ley 1474 de 2011. Por la cual de dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcioén y la efectividad del control d
la gestion publica.

Ley 1564 de 2012. Por medio de la cual se expide el cédigo general del proceso y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales.

Ley 1727 de 2014. Por medio de la cual se reforma el cédigo de comercio, se fijan Codigo
PGD -001.

DECRETOS

Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la administracion publica.

Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la ley 527 de 1999
sobre la firma electréonica y se dictan otfras disposiciones.

Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la ley 57
Integracién de la planeaciéon y la gestién.

Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el sistema nacional de archivos, se
establece la red nacional de archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracidon de los archivos del estado.

Decreto 1074 de 2015 Sector Comercio, Industria y Turismo “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio, Industria y Turismo."

ACUERDOS

Acuerdo AGN 0007 de 1994. “"Reglamento General de Archivos” Acuerdo AGN 060 de
2001. Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en
las entidades pUblicas y privadas que cumplen funciones pUblicas.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestidon en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
pUblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23
y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 038 del 2002. Responsabilidad de los servidores publicos frente a los
documentos de archivos El servidor publico serd responsable de la adecuada
conservacion, organizacién, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven
del ejercicio de sus funciones.

Acuerdo AGN 003 de 2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente el decreto 2578 de
2012, se adopta y reglamenta el comité evaluador de Documentos del Archivo General
de la Nacién y se dictan otras disposiciones”.
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e Acuerdo AGN 004 de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, Codigo PGD - 001
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Aprobé 03/09/2015.

e Acuerdo 005 de 2018 “Por el cual se reglamenta la gestion documental en las Cdmaras
de Comercio en desarrollo de sus funciones pUblicas.”

e Acuerdo 004 de 2019 "Por el cual se reglamentan el procedimiento para elaboracion,
aprobacién, evaluacién y convalidaciéon, implementacidén, publicaciéon e inscripcidén en
el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retenciéon Documental
—TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD.

1.3.1.1 Objetivo general del PGD

El Programa de Gestion Documental de la Cdmara de Comercio de Duitama, tiene como
objetivo principal definir, elaborar y aplicar de forma éptima un instrumento archivistico que
formule y documente a corto, mediano y largo plazo el desarrollo ordenado de 1os procesos
archivisticos contemplados dentro los procesos misionales, estratégicos y de apoyo de la entidad
abarcando los documentos de archivos en sus diferentes soportes y etapas del ciclo vital, con el
objeto de servir como testimonio y apoyo a las actividades de la entidad.

1.3.1.1.1 Objetivos especificos del PGD

1. Definir y elaborar el programa de gestion documental que identifique los procesos
archivisticos necesarios para la adecuada elaboracién y ejecucién de dicho programa
abarcando la totalidad de los documentos de la entidad.

2. Concretar y definir los procesos de Planeaciéon, produccion, gestidon y trdmite,
organizacion, transferencia, disposicién, preservaciéon a largo plazo y valoracion de cada
uno de los documentos de la entidad en sus diferentes etapas.

3. Aplicar las medidas necesarias para disminuir o controlar los factores de riesgo asociados
a la perdida de documentos.

4. Implementar las medidas necesarias para la preservaciéon manipulacién y distribucidon de
los documentos de vital importancia para institucion.

5. Definir los recursos administrativos fisicos econdmicos que la entidad requiere para la
implantacién del programa de gestion documental de la entidad.

6. Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios definidos por el Archivo General de la
Nacidn, asi como de los procesos de auditoria, seguimiento y control.

7. Garantizar la adecuada preservacion de los documentos de la entidad lo cual permita el
manejo conservacién y consulta de los mismos facilitando su recuperacion.

1.3.1.2 Beneficios del PGD para la Cédmara de Comercio de Comercio de Duitama

Con el diseno y adopcidon del Programa de Gestion Documental en La Cdmara de Comercio de
Duitama se pretende:

Dentro de los beneficios que obtendrdn la Cdmara de Comercio de Duitama con la
implementacion del PGD, estdn los siguientes:
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Identificar la situacidén actual de la Gestion Documental en la Entidad por medio del
diagndstico documental, el cual permitird destinar los recursos administrativos, técnicos y
econdmicos necesarios.

Efectuar la planeacién de las actividades a desarrollar por la Cdmara de Comercio de
Duitama en los aspectos relacionados con los procesos de la Gestion Documental por
medio de la creacién y actualizacion de procesos y procedimientos de gestion
documental, asignando los recursos necesarios.

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

Garantizar la seguridad, preservaciéon, recuperacion y disposicion de los documentos
digitales y fisicos de archivo de la Cdmara de Comercio de modo que brinde la
continuidad de las actividades misionales y administrativas.

Proporcionar la consulta de la informacién requerida por los usuarios internos y externos
de la Cdmara De Comercio de una forma d&gil y oportuna en sus diferentes soportes
documentales.

Efectuar estudio de la produccion documental con el objetivo de efectuar la optimizacién
de la misma y la reducciéon de costos asociados a produccién, organizaciéon vy
conservacion.

1.3.1.3 Alcance del Programa de Gestién Documental

El programa de gestion documental de la CAMARA DE COMERCIO DE DUITAMA aplica a todos
los procesos de la Entidad en su sede principal y seccionales, desde la recepcién de los
documentos, asignacion y trdmite, hasta su disposicion final, seguimiento y evaluacion de la
implementacién bajo los pardmetros del Archivo General de la Nacién y demds disposiciones
legales.

1.3.1.4 Publico a quien va dirigido el Programa de Gestién Documental

1.3.1.4.1 De tipo Geogrdfico

El programa de Gestion Documental de la Cdmara de Comercio de Duitama estd dirigido a su
jurisdiccion integrada por 30 municipios ubicados en el costado nororiental del Departamento de
Boyacd, constituida por las provincias de Gutiérrez (Chiscas, El Cocuy, El Espino, Guacamayas,
Guicdn y Panqueba), Norte (Boavita, Covarachia, La Uvita, San Mateo, Sativa Norte, Sativa Sur,
Soatd, Susacdn y Tipacoque), Tundama (Belén, Cerinza, Duitama, Floresta, Paipa, Santa Rosa de
Viterbo y Tutazd), Valderrama (Chita, Jericé, Paz de Rio, Socha, Socotd y Tasco), y, Centro
(Sotaquird y Tuta).

1.3.1.4.2 Usuarios Internos

Presidencia Ejecutiva

Area Financiera

Area Gestién Empresarial

Area Juridica y de Registros PUblicos

Area Administrativa y del Talento Humano
Area de Competitividad

Contratistas

OPS
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1.3.1.4.3 Usuarios externos

Todas las personas naturales o juridicas registradas en la Cdmara de Comercio.
Entes de vigilancia y control
Comunidad en General

1.4 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

Para la elaboracion del Programa de Gestion Documental la Cdmara de Comercio de Duitama
establecié los documentos, procesos, manuales y/o procedimientos necesarios para iniciar la
construccién del instrumento, dentro de ellos tenemos:

1

La Cdmara de Comercio de Duitama cuenta con el drea administrativa designada para
la administracion y gestion de las actividades y procesos relacionados con la Gestion
documental.

La Cdmara de Comercio de Duitama cuenta con un responsable que posee los
conocimientos y la idoneidad necesaria para el desarrollo de las actividades de gestiéon
documental.

La Cdmara de Comercio de Duitama conformé un grupo interdisciplinario integrado por
profesionales de las dreas de tecnologia, calidad, juridica, control interno, administrativa
y archivo, con el fin de lograr la armonizacién del Programa de Gestién Documental con
los demds programas y actividades de la entidad. Este grupo podrd asumir las funciones
del Comité de Archivo y ser la instancia asesora para la direccidon en temas de gestion
documental.

La Cdmara de Comercio de Duitama elaboré la Politica de Gestién Documental con base
en lo lineamientos establecidos en el Decreto 2609 de 2012, articulo 06, Incorporado en el
Decreto 1080 de 2015). Esta Politica estd aprobada por la Junta Directiva de la Cdmara
de Comercio de Duitama e informada a todos sus integrantes.

La Cdmara de Comercio de Duitama adelantd diagndstico integral de la funcidn
archivistica que permite identificar y evaluar los aspectos positivos y criticos de la Gestion
Documental de la entfidad.

La Cdmara de Comercio de Duitama cuenta con los instrumentos archivisticos de Cuadro
de Clasificacién — CCD y Tablas de Retencion Documental — TRD, debidamente
elaborados y aprobados.

La Cdmara de Comercio de Duitama deberd establecer una metodologia para la
planeacién e implementacién del Programa de Gestidn Documental que defina alcance,
objetivos e indicadores.

1.5 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

1.5.1

LA PROBLEMATICA

Diagndstico documental del Programa de Gestidon Documental (Anexo 1)
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1.5.2 MATRIZ DE DIAGNOSTICO GENERAL

Diagndstico documental del Programa de Gestion Documental (Anexo 2)

1.5.3 MATRIZ DOFA

La matriz DOFA realizada con base al diagndstico general (Anexo 3)

1.5.4 RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los riesgos identificados en la Matriz de Riesgos de la Gestion Documental, conforme a la Guia

Técnica GTC Colombiana 45 version 2010-12-15 “Guia

para

identificacion de los

peligros y la valoracién de los riesgos en seguridad y salud ocupacional”™ (Anexo No 4).

1.6 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

1.6.1 Requisitos Normativos

Se presenta un listado general de normas que en Materia de Gestion Documental la Cdmara

de Comercio de Duitama debe cumplir:

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

LEY 1581 DE 2012

LEY DE TRANSPARENCIA

LEY 1712 DE 2014

MICROFILMACION

DECRETO 2527 DE 1959

MICROFILMACION

DECRETO 3354 DE 1954

REGLAMENTASISTEMANACIONALDEARCHIVOS

DECRETO 2578 DE
2012

REGLAMENTA GESTION DOCUMENTAL

DECRETO 2609 DE 2012

REGLAMENTABIENESDEINTERESCULTURAL

DECRETO 1100 DE 2014

REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS

ACUERDO 007 DE 1994

CRITERIOSDEORGANIZACIONYGESTIONDE DOCUMENTOS

ACUERDO 011 DE 1996

ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO

ACUERDO 047 DE 2000

ARCHIVOS

ACUERDO 049 DE 2000

PREVENCION DEDETERIORO DE RIESGO DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO Y SITUACIONES DE RIESGO

ACUERDO 050 DE 2000

ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO

ACUERDO 056 DE 2000

ADMINISTRACIONDECOMUNICACIONESOFICIALES

ACUERDO 060 DE 2001

POLITICAARCHIVISTICADELASCAMARASDE COMERCIO

ACUERDO 016 DE 2002

CRITERIOSPARAORGANIZACIONDEARCHIVOS DE GESTION

ACUERDO 042 DE 2002

GLOSARIO ARCHIVISTICO

ACUERDO 027 DE 2006
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COMITEEVALUADORDEDOCUMENTOSARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

ACUERDO 003 DE 2013

TABLAS DE RETENCION DOCUNETAL

ACUERDO 004 DE 2013

DESCRIPCION DOCUMENTAL

ACUERDO 005 DE 2013

EXPEDIENTE DE ARCHIVO

ACUERDO 002 DE 2014

SISTEMA INEGRADO DE CONSERVACION

ACUERDO 006 DE 2014

RECONSTRUCCIONDEEXPEDIENTESDEARCHIVO

ACUERDO 007 DE 2014

GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

ACUERDO 003 DE 2015

TABLASDERETENCIONDOCUMENTALPARALAGESTIONELECTRONICADE
DOCUMENTOS

CIRCULAR 002 DE 2012

RECOMENDACIONESPARALLEVARACABO PROCESOS DE
DIGITALIZACION

CIRCULAR 005 DE 2012

CUMPLIMIENTOLEY594DE2000YDEMASNORMATIVIDADEXPEDIDAPARAS

CIRCULAR 001 DE 2014

DIRECTRICESELABORACION TABLAS DE RETENCION

CIRCULAR 003 DE 2015

POR EL CUAL SE REGLAMENTA LA GESTION DOCUMENTAL EN LAS
CAMARAS DE COMERCIO EN DESARROLLO DE SUS FUNCIONES
PUBLICAS.

ACUERDO 005 DE 2018

SECTOR COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO “POR MEDIO DEL CUAL SE
EXPIDE EL DECRETO UNICO REGLAMENTARIO DEL SECTOR COMERCIO,
INDUSTRIA Y TURISMO.."

DECRETO 1074 DE 2015

1.6.2 Requisitos econdmicos

El Programa de Gestion Documental de la Cdmara De Comercio De Duitama serd desarrollado
con la apropiacién de recursos proyectados en el plan anual de trabajo, OBJETIVO 6

“FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL" a cargo del adrea Administrativa.

1.6.3 Requisitos administrativos

La Cdmara De Comercio De Duitama ha establecido dentro de los requisitos administrativos para

la construccién del Programa de Gestidn Documental los siguientes:

e Arearesponsable de la gestién documental: Direccién Administrativa, quien se encargard

de la coordinacién y seguimiento de los procesos.

. Iden’rifico,r los riesgos y el plan de accién para mitigarlos en cuanto a tiempo y recursos
gue la CAMARA DE COMERCIO podria necesitar (Matriz de riesgos).

INTEGRANTES |

DIRECTORA JURIDICA Y DE REGISTROS

DIRECTORA ADMINISTRATIVA'Y TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE SISTEMAS

ASISTENTE GESTION DOCUMENTAL

COORDINADORA CONTROL INTERNO Y S.I.G.
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INTEGRANTES

AUXILIAR DE ARCHIVO
ASISTENTE DE PRESIDENCIA Y SG SST

1.6.4 Requisitos tecnolégicos

La Entidad analizara los proyectos tecnoldgicos de adquisicion o actualizaciéon de desarrollos
tecnoldgicos para la Gestion Documental, con el fin de evaluar su conveniencia y alineacién con
el Programa de Gestidon Documental definido para la Cdmara de Comercio, con los siguientes
estandares minimos:

e Sistemas alternos para atenciéon de radicacién y consulta de documentos (Ventanilla
Unica de Correspondencia).

e Reportes parametrizables.

e Estandarizaciéon en el desarrollo y pruebas del sistema.

e Disminucién de la utilizacion de papel.

1.6.5 Requisitos de la Gestion de Cambio

Dentro de los requisitos de la gesﬁ{)n del cambio para la fase de implementacién del Programa
de Gestion Documental para la CAMARA DE COMERCIO es importante tener en cuenta:

e Disefar un programa de capacitacidon sobre gestion documental donde se den a
conocer todas las herramientas obligatorias para la  produccion recepcidén vy
transformacién de los documentos fisicos y virtuales de la institucion.

e Desarrollar conjuntamente con las dreas de comunicaciones y recursos humanos
actividades orientadas a la creacién de una cultura de informacioén por medio de la
aplicaciéon de mejores prdcticas e implementacion de tecnologias de informacion.

e Disenar mecanismos que mifiguen las percepciones negativas frente a los cambios que la
CAMARA DE COMERCIO afrontard durante la implementacion de Programa de Gestidon
Documental.

1.7 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
1.7.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL:

1.7.1.1 Definicién:
Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de
procesos, andlisis diplomdtico y su registro en el sistema de gestibn documental.

1.7.1.2 Alcance:

Comprende la elaboracién y aprobacion de los documentos de archivo que definen la
planeacién estratégica de la gestion documental en la Cdmara de Comercio de Duitama.
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1.7.1.3 Actividades:

A continuacién, se establecen algunas de las actividades que La Cdmara de Comercio de
Duitama. Debe contemplar en el desarrollar de este procedimiento:

1.7.2

1.7.2.1

Elaboracion del seguimiento al Programa de Gestidn Documental PGD en su
ejecucion y actualizacién cuando se considere necesario.

Desarrollo de los programas establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Elaboracion y publicacién del Plan Institucional de Archivos PINAR, acorde con las
necesidades de la Camara.

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

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

Formalizacién del seguimiento al documento de Politica de Gestidn Documental en su
cumplimiento y actualizaciéon cuando se considere necesario.

Elaboracion o actualizacién de los procedimientos de Gestidn Documental.

Diseno de los indicadores del proceso de Gestion Documental de la Cdmara.

Diseno del plan de Capacitacion en Gestion Documental.

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

PLANEACION DOCUMENTAL:

Definicion:

Este procedimiento tiene como propdsito implementar la planeacién de la Gestion Documental
de la Cdmara partiendo de la creacién, disefo, actualizacién de documentos, formatos y
formularios teniendo en cuenta el contexto administrativo, legal, funcional y tecnoldgico de los
mismos en concordancia con lo establecido con la Ley de Transparencia 1712 de 2014.

1.7.2.2 Alcance:

Parte de la creacion, disefo, actualizacién de documentos, formatos y formularios del Sistema de
Gestion Documental, hasta la aprobacién de los mismos.

1.7.2.3 Aclividades:

1.7.3

Diseno del procedimiento de “Planeacion Documental”

Identificacion de los registros de Activos de informacion.

Elaboracion del indice de informacién clasificada y reservada.

Diseno del documento de Politica de seguridad de la informacién para la Cdmara.
Diseno y adopcién del esquema de publicacién a utilizarse con base en las politicas
del Gobierno Nacional.

Programas de gestion documental Programa de Normalizacion de formas vy
formularios electrénicos ,Programa de digitalizacion, Programa de documentos vitales
o esenciales

PRODUCCION DOCUMENTAL:
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1.7.3.1 Definicion:

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

1.7.3.2 Alcance:

Inicia desde el ingreso y elaboracién del documento hasta el final del proceso, partiendo de la
produccion, ingreso, formato, estructura, soporte de los documentos generados por la Cdmara

1.7.3.3 Aclividades:

e Diseno de procedimiento de “Produccidn Documental” tales como Actas,
Resoluciones, Correos electrénicas, comunicaciones enviadas a terceros;
comunicaciones internas entre otras.

e Diseno y normalizacidon de la produccion de documentos, formas, formatos y
formularios producidos por la Cdmara.

Definicién de tamanos, cantidad, soportes, gramaje y tintas.
Instructivo de diligenciamiento de los formatos y formularios.

e Constituciéon de los lineamientos para el disefio, creacion, mantenimiento, difusion y
administracién de los documentos teniendo en cuenta:

Estructura.

Forma de produccién e ingreso de los documentos.

Descripcién a través de metadatos.

Mecanismos de autenticacion y control de acceso.

o Seguridad de la informacion.

e Implementacion de la Politica de uso, administracién y gestion de Correo Electrénico

en la Cdmara.

O O O O

1.7.4 GESTION Y TRAMITE:
1.7.4.1 Definicién:

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

1.7.4.2 Alcance:

Inicia con identificar la gestion a adelantar al documento u informacién, distribucién, trdmite,
recuperacion y acceso para consulta.

1.7.4.3 Actividades:

e Diseflo de procedimiento de “Gestidn y Trdmite" teniendo en cuenta las siguientes
acciones:
= Registro y trdmite y distribucion de documentos
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= Produccién de documentos andlogos, digitales y electrénicos
= Consulta de documentos, canales de acceso y recuperacion
= Preservacion a largo plazo
e Diseno de herramientas de control y seguimiento la atencidn de trdmites, tiempos de
respuesta.
e Establecimiento de Politicas de atencidn de Derechos de peticidn, quejas y reclamos
e Disefio de la Tabla de Control de acceso a la informacion de la CAMARA.

1.7.5 ORGANIZACION:
1.7.5.1 Definicion:

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

1.7.5.2 Alcance:

Comprende las actividades de clasificacion, ordenacién y descripcidon documental de los
documentos tanto en el Archivo de Gestidn como en el Archivo Central de la Cdmara.

1.7.5.3 Actividades:

e Diseno de procedimiento de “Organizacién documental” teniendo en cuenta los
procesos de ordenacion, descripcion y organizacién de documentos.

e Elaboracién de Reglamento interno de archivo de Archivo de la CAMARA.

e Diseno de politicas de descripcion documental (Inventario documental)
o Esquema de metadatos
o Nivel de descripcién
o Fases de la descripcidon documental

e Divulgacion de los instrumentos archivisticos que participan directamente en el
procedo de organizacion
o Cuadro de Clasificacion Documental CCD.
o Tabla de Retencién Documental TRD

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

1.7.6 TRANSFERENCIAS:

1.7.6.1 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, Ia migracién,
refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos.

1.7.6.2 Alcance:

Comprende las actividades relacionadas con fransferencias primarias y secundarias de
documentos en cada una de las fases de archivo.
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1.7.6.3 Actividades:

e Diseno de procedimiento de “Transferencia documental” tanto primaria como
secundaria para cada uno de los formatos: documento, datos, audio, video y demds.
o Verificacion de: Clasificacion, ordenacion y descripcion de los expedientes

fransferidos y Condiciones de empaque y fraslado

¢ Diseno del Procedimiento de consulta de documentos en el Archivo Central
o Nivel de acceso
o Tiempo de respuesta
o Medio de consulta (fisico, electronico, telefénico)
o Tiempo de préstamo

1.7.7 DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS:
1.7.7.1 Definicién:

Seleccidén de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencidon documental o en las tablas de valoracidon documental.

1.7.7.2 Alcance:

Comprende las actividades relacionadas con la disposiciéon final de documentos en cualquier
etapa del archivo.

1.7.7.3 Aclividades:

e Diseno de procedimiento de “Disposicidon final de documentos” tanto para los
documentos fisicos como electrénicos teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
o Aplicacién de técnicas de muestreo.
Identificacién de técnicas de eliminacién de documentos.
Conservacién de los metadatos de la documentacion eliminada.
Conservacioén de los metadatos de procedimiento
Publicacién en sitio web de los inventarios y actas de los documentos eliminados.
Definicién de Proceso de presentacion de documentacion a ser eliminada para
su aprobacién al Comité de Archivos de la CAMARA, teniendo en cuenta: Actas
de aprobacién de eliminacién por el Comité de Archivo.

O O O O O

1.7.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO:

1.7.8.1 Definicién:
Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su gestiébn para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.

1.7.8.2 Alcance:

Inicia con la disposiciéon final de documento que implique la preservacion de los mismos.
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1.7.8.3 Actividades:

e Diseno de procedimiento de "“Preservacion a largo plazo” para los documentos fisicos
y “Preservacion digital a largo plazo” para soportes electrénicos.

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

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

e Elaboracién e implementaciéon del Plan de Conservacion Documental

1.7.9 VALORACION:
1.7.9.1 Definicién:

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

1.7.9.2 Alcance:
Comprende todas las actividades relacionadas con la valoracidon documental.
1.7.9.3 Aclividades:

e Disefo del procedimiento de “Valoracién documental” para la informacion
producida y recibida por la Cdmara.
e FElaboracién de fichas de valoracién documental para cada agrupacion
documental (serie documental )
e Definicién de los criterios de valoracién de los documentos teniendo en cuenta los
criterios de infegridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad.
e Definicidén del procedimiento de evaluacién y actualizacion de las Tablas de
Retencion documental de la Cdmara.
Diseno y actualizacién de un procedimiento conjunto con el Sistema de Gestién de Calidad que
permita la interaccidn entre estos dos sistemas.

1.8 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental en la Cdmara De Comercio De
Duitama se establecen las siguientes fases de implementacion:

1.8.1 FASE DE PLANEACION

Para la elaboracion del instrumento de Programa de Gestidn Documental la Cdmara De
Comercio De Duitama comprende las siguientes actividades:

e Responsable de la administracion y control de la Gestion Documental, drea encargada y
cargo.

e Metodologia de Trabajo, definicién de etapas y grupo de trabajo para el desarrollo del
instrumento.

25



CODIGO:
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | VEROION: 01

Camara de Comercio de Duitama REVISION: 31-05-2021

e Responsable de la revisidn y aprobacion del Instrumento.

1.8.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

En la segunda fase de ejecucion al entidad a desarrollado actividades especificas de
construccion y desarrollo del Programa de Gestion Documental como:
o Definir el proceso de sensibilizacion y capacitacién para los funcionarios de la CAMARA
DE COMERCIO con el fin de dar a conocer el Programa de Gestion Documental y los
cambios que su implementacién acarree en su interior.
e Desarrollar estrategias que mitiguen la resistencia al cambio por la adopcién de nuevas
prdcticas.

1.8.3 FASE DE SEGUIMIENTO

La fase de seguimiento comprende el control y andlisis constante del Programa de Gestion
Documental con las siguientes actividades.
e Definir un instrumento que permita efectuar el control y seguimiento a cada una de las
actividades y metas trazadas en el Plan de Trabajo establecido por la CAMARA DE
COMERCIOQ.

1.8.4 FASE DE MEJORA

La fase de mejora busca garantizar los procesos y actividades de la Gestiéon Documental de la
CAMARA DE COMERCIO por medio de la continua evaluacién, actualizacién e innovacion de los
procesos, con el propdsito de garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario
que acompada a la direccién de la CAMARA DE COMERCIO en los aspectos relacionados con
la gestion Documental.

1.8.5 FASE DE PUBLICACION

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, orh’culp 12 el Programa de Gestidon
Documental - PGD, debe ser publicado en la pdgina web de la CAMARA DE COMERCIO una vez
se ha efectuado su revision y aprobacion por parte del Comité Interno de Archivo.

Alinterior de la CAMARA DE COMERCIO, se deberd desarrollar una metodologia de socializacién

para los usuarios internos, con el fin de darlo a conocer, la cual deberd estar en armonia con
Comunicaciones, Sistema de Control Interno y Sistema de Gestidn de la Calidad.

1.9 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL

La Cdmara De Comercio De Duitama formulara subprogramas que acompanen el programa de
Gestidn Documental tales como:

=  Manual de comunicaciones y Manual de Identidad corporativa.
* Instructivo de digitalizacion
= Plan institucional de capacitacion

Manual de comunicaciones y Manual de Identidad corporativa
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Propésito

El Manual de comunicaciones y Manual de Identidad
corporativa buscan efectuar un andlisis detallado de la produccién
de documentos de la CAMARA DE COMERCIO con el fin de crear
formas, formatos y formularios en medio electrénico v fisico de una
forma confrolada y normalizada garantizando la identificacion,
clasificaciéon, ordenacion y recuperacion de los mismos.

Descripcién

Directrices necesarias en el Programa de Normalizaciéon de formas y

formularios electronicos:

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

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

e Garantizar la interoperabilidad con ofros sistemas de informacién.

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

e Construccién del banco terminolégico para la CAMARA DE
COMERCIO normalizando los términos de la Gestion Documentall

e Contar con los instrumentos archivisticos de Cuadro de
Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencidn Documental.

1.9.1 Instructivo de digitalizacion

Propésito

El Instructivo de Digitalizacién busca la evaluacion de las necesidades
de la CAMARA DE COMERCIO en lo relacionado con la aplicacién de
técnicas de digitalizacién, captura de informacion que sean
aplicables y beneficiosas para los procesos de Gestion Documental.

Descripcién

e Identfificar el estado de las actividades de digitalizacién con los
que cuentala CAMARA DE COMERCIO con el fin de establecer las
necesidades del servicio.

1.9.2 Programa de capacitacién

Propésito

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

Descripcion

e Crear conciencia de la importancia de la implementacion de los
procesos y procedimientos adelantados frente a la adopcion del
Programa de Gestién Documental
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Anexos

Glosario de términos

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

=  Gestidon Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién 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 propésitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacidon de la archivistica y la gestiéon
documental.

* Modelo de requisitos documentos electrénicos: Listado.

= Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos que
en materia archivistica formule la Entidad.

= Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de
cada entidad, tales como produccion, recepcién, distribucion, trdmite, organizacién,
consulta, conservacion y disposicidn final de los documentos.

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

= Tablas de Retencion Documental - TRD: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, alas cuales se asigna el fiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

= Tablas de Valoracién Documental - TVD: Listado de asuntos o series documentales a los

cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicién final.
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