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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD-

2023-2027

El Programa de Gestion Documental -PGD- planteado por la Camara de
Comercio del Magdalena Medio y Nordeste Antioquefio, tiene el objetivo
de aactualizar el Programa de Gestion Documental - PGD de la CAMARA
DE COMERCIO DE MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO, a
través de la identificacion de acciones de mejora y la implementacion
de estrategias a corto, mediano y largo plazo que permita fortalecer la
funcidon archivistica y solucionar los problemas detectados en el
Diagndstico y priorizado en el PINAR.

Este programa fue elaborado y estructurado en cumplimiento de la Ley
594 de 2000 Ley General de Archivos, es obligacion de las empresas
privadas que cumplen funciones publicas la creacidn, organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos vy la
normatividad archivistica.

Ademas de ello, lo estipulado en el decreto 1080 de 2015 "Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura"
en su Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestién
documental.

Programa de Gestion Documental, Centro de Administracion
Documental, Archivo, Cdmara de Comercio Magdalena Medio y
Nordeste Antiogueno

DOC Lenguaje Espanol

Centro de Administracion Documental -CAD-

Comité Interno de Archivo

2.0 Estado Vigente
Tabla 1: Ficha Técnica del Documento
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II CUERPO Y CONTENIDO

1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

El Programa de Gestién Documental — PGD es el instrumento archivistico que le permite a la
CAMARA DE COMERCIO DE MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO 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 organizacion
de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar
Su uso, conservacion y preservacion.

La ley General de Archivos establecio las reglas y principios generales que regulan la funcion
archivistica en las empresas publicas y privadas que cumplen funciones publicas como las
camaras de comercio, asi como la Ley de Transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica, establecieron la elaboracién y adopcién del Programa de Gestidn
Documental — PGD que permita formular los requerimientos y procesos de la gestidn
documental durante el ciclo de vida del documentos producidos en el desarrollo de las
funciones de la CAMARA DE COMERCIO DE MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO.

El Programa de Gestion Documental — PGD se actualiza siguiendo la metodologia del Archivo
General de la Nacidon — AGN, inicia con la actualizacion 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 DE
MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO se realiza para el periodo de tiempo
comprendido entre los anos 2023 al 2027, tomando como base los avances realizados vy el
diagndstico integral de archivos se formulan las actividades y tareas a desarrollar segun las
necesidades prioritarias internas.

1.2 DEFINICION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

El Programa de Gestiéon Documental — PGD es un instrumento archivistico en el que se
formulan y estructuran de manera sistematica, los procesos archivisticos que se desarrollaran
a corto, mediano y'largo plazo en una empresa, desde la creacidn, hasta el destino final de
la documentacion.
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1.3 OBIJETIVOS

Actualizar el Programa de Gestion Documental - PGD de la CAMARA DE COMERCIO DE
MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO, 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 Diagndstico y
priorizado en el PINAR.

1.3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS
a) Fortalecer los lineamientos de los procesos de la gestién documental.

b) Formular los programas especificos de la gestién documental que alun no se hayan
desarrollado.

¢) Dar cumplimiento a los requisitos legales y reglamentarios exigidos por la legislacion
y aquellos definidos por el Archivo General de la Nacion — AGN.

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

1.3.2 BENEFICIOS DE IMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

Con la adopcion del Programa de Gestion Documental — PGD la CAMARA DE COMERCIO DEL
MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO pretende:

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

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

<l Garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos
fisicos y electrdnicos.

</l Implementar, una prestaciéon de servicios de archivo eficiente, basado en las
necesidades de los usuarios.
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1.4 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de LA CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO
Y NORDESTE ANTIOQUENO, parte de la estructura y los elementos descritos en el Manual
para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental del Archivo General de la
Nacion, en concordancia con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015.

De esta forma, y teniendo en cuenta que existen antecedentes de la elaboracion e
implementacion del Programa de Gestién Documental establecido segun los parametros del
Archivo General de la Nacién, se aclara que ya habia un proceso de organizacion y gestion
de los archivos, es decir, un sistema de gestion documental.

Este sistema, estd en permanente actualizacién y transformacién acorde con la nueva
normatividad relacionada con la modernizacidon de los archivos, inicid con la elaboracion de
un diagndstico de archivos enmarcado en los ocho procesos que integran el programa, para
conocer los avances realizados en el desarrollo de los procesos de gestion documental y
definir un plan de trabajo, detallando en cada uno de estos procesos un cronograma
estableciendo metas especificas a corto (2023), mediano (2024 — 2025) y largo plazo (2026
—-2027).

El plan de trabajo y las actividades descritas se desarrollaran en las vigencias 2023 al 2027,
iniciando con la descripcidn la situacidon actual (2023), actividad realizada por el Centro de
Administraciéon Documental en colaboracion de las dependencias involucradas.

El presente Programa de Gestion Documental, aplica para los documentos que son
generados, tramitados, consultados y conservados en medios fisicos o electronicos dentro del
marco de los ocho procesos de la gestién documental: planeacidn, produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion.

1.5 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

Los usuarios que interactuan con la gestion documental la CAMARA DE COMERCIO DEL
MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO se dividen en tres grupos de acuerdo con
su competencia, asi:

< En cuanto a su direccion: Comité Interno de Archivo.

<[ En cuanto a su implementacion: Grupo interdisciplinario, conformado por:
Presidencia Ejecutiva.
Direccion Administrativa y Financiera.
Direccion Juridica y de Registro.
Direccion de Desarrollo Empresarial.
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< En cuanto a su aplicacién: funcionarios que integran las diferentes areas organico-
funcionales_de la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NOSDESTE
ANTIOQUENO.

< En cuanto a su consulta: los entes de control, empresarios y ciudadania en general
que requieran tener acceso a los documentos de la funcion publica.

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

Al momento de elaborar el Programa de Gestion Documental — PGD La CAMARA DE
COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO reviso los prerrequisitos
exigidos por la normatividad y encontro la siguiente situacion:

%’;E
=== 5

CcD
Y

Y
KX\

Po
I

\

AN

[

POLITICA DE COMITE
GESTION INTERNO DE
DOCUMENTAL ARCHIVO

DIAGNOSTICO
DOCUMENTAL

AREA DE

C
TRD ARCHIVO

Ilustracion 1: Pre-requisitos para la elaboracion del programa

1.6.1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO cuenta
actualmente con una politica de gestion documental con los componentes reglamentados en
el Decreto 1080 de 2015, aprobada por el Comité Interno de Archivo con fecha 19 de
septiembre de 2023 y formalizada por parte de la Presidenta Ejecutiva a través de Resolucién
de Administraciéon 06 del 22 septiembre de 2023.

TERNO DE ARCHIVO

ERCIO DE MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO cuenta con
Archivo conformado con Resolucion de Administracion No. 055 del 25




Proceso de Gestion Documental-PGD

junio de 2007 y ha venido sesionando por lo menos una vez al afio dejando constancia de las
decisiones en las Actas del Comité Interno de Archivo.

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

Al momento de realizar el Programa se evidencia que la CAMARA DE COMERCIO DEL
MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO cuenta con el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD, y con las Tablas de Retencion Documental — TRD, para los documentos
producidos por la funcion publica.

El Cuadro de Clasificacion Documental — CCD Vigente es:

Version 01
Fecha de Aprobacion 14/01/2023
Acta Comité Interno de Archivo donde se aprobd:  No. 001

La Tabla de Retencion Documental — TRD Vigente es:

Version 01
Fecha de Aprobacion 14/01/2023
Acta Comité Interno de Archivo donde se aprobd:  No. 01

1.6.4 CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO cuenta
dentro de su estructura organica con el Centro de Administracion Documental — CAD como
dependencia, bajo la Direccion Administrativa y Financiera, contando con personal idoneo y
el lider responde al cargo de Profesional de Archivo y los auxiliares estan calificados para
atender los requerimientos de los usuarios internos y externos.

1.6.5 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

El Programa de Gestion documental — PGD, tuvo como punto de partida la elaboracién del
diagnésticorintégral, de archivos, que tiene como objetivo analizar la situacién 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.

10



4| ccmmna

Se elabord el diagndstico integral de archivos durante los meses de agosto y septiembre de
2023 como un pre requisito del Programa de Gestién Documental - PGD, para su elaboracion
se tomd como base el documento técnico publicado por el Archivo General — AGN, “PAUTAS
PARA DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS” y el levantamiento de los datos se registros en el
documento de “DIAGNOSTICO DOCUMENTAL” disefiado por el Comité Técnico Nacional de
las Camaras de Comercio, considerando aspectos generales de los archivos tales como:
administracion, costos de ejecucién de actividades, infraestructura fisica de los depositos del
archivo, instrumentos archivisticos desarrollados y los aspectos relacionados con los procesos
de la gestion documental, en el que se identificaron algunos aspectos por mejorar que seran
detallados en el plan de trabajo.

1.6.5.1 LA PROBLEMATICA
Al analizar el Diagnostico se encontrd la siguiente situacion:

a) La CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO
por ser empresa privada con funciones publicas adopt6 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 elaboracidon e implementacion.

b) A la fecha de documentar la actualizacion del programa se evidencio la
conformacion del Comité Interno de Archivo, como érgano asesor de la alta
direccidn y se encuentra activo.

c) Se cuentan con las Tablas de Retencion Documental — TRD y con el Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD, para los documentos producto de las funciones
publicas y no en general para todos los documentos de la funcién privada, por lo
tanto, se hace necesario establecer un plan de trabajo que permita su actualizacion
permanente como herramienta indispensable para la organizacion de los
documentos.

d) La CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO
debe dar cumplimiento de los procesos de la gestién documental reglamentados
en el Decreto 1080 de 2015, a la fecha se recomienda disenar, aprobar e
implementar manuales para cada uno de los procedimientos de la gestidn
documental (planeacién, produccidn, gestién y tramite, organizacion documental,
transferencias documentales, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion). Estableciendo actividades, responsabilidades y productos.

11




Proceso de Gestion Documental-PGD

e) A pesar de que se cuenta con Tabla de Retencion Documental — TRD y Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD parciales, la documentacidn no se clasifica de
acuerdo con estos instrumentos archivisticos.

f) Los colaboradores de la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y
NORDESTE ANTIOQUENO no tienen claridad la responsabilidad frente al manejo
de la informacién fisica y electrénica que se produce debido a sus funciones y
actividades, por lo que se hace necesario formular una capacitacién en procesos
de la gestion documental que responda al ciclo de vida del documento con las
técnicas reglamentadas.

g) La CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO
no cuenta con politicas definidas, aprobadas y adoptadas que garantice la correcta
administracion de la informacién producida y tramitada por la entidad.

h) Se hace necesario al interior de la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA
MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO la elaboracién e implementacion de los
programas especificos que se definan en el presente documento y que aun no se
han desarrollado garantizando la adecuada gestion documental, particularmente
aquellos relacionados con la gestion de documentos electronicos.

i) No se tiene definidas las tres fases de archivo total, por tanto, se hace necesario
formular capacitaciones encaminadas en procesos de la gestion documental que
responda al ciclo de vida del documento con las técnicas reglamentadas, dirigidas
a todos los colaboradores de la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO
Y NORDESTE ANTIOQUENO.

1.6.5.2 MATRIZ DE DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

El formato de diagndstico documental se adelantd con una matriz que se adjunta al Programa
de Gestién Documental — PGD en el Anexo II.

1.6.5.3 RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Se hizo una revisién y actualizacion de los riesgos asociados a la gestion documental y de
archivowysesadjuntan al Programa de Gestion Documental — PGD en el Anexo III.

1.6.5.4 PLAN DE TRABAJO
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Se registré en un plan de trabajo aquellas actividades a desarrollar para mejorar la funcién
archivistica de la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE
ANTIOQUENO como resultado del andlisis de Diagnéstico Integral de Archivos y la
problematica encontrada en la situacidon actual y se adjuntan al Programa de Gestion
Documental — PGD en el Anexo 1V.

1.7 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

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

Requerimientos
normativos

Requerimientos
tecnologicos

=

Requerimientos
de gestion del
cambio

-
Requerimientos

economicos Requerimientos
administrativos

Ilustracion 2: Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.7.1 REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

La CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO identificd
y registrd las normas que en materia de archivo y gestién documental se encuentra obligada
a cumplir o son referentes para implementar como buenas practicas y son las siguientes:
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Norma

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 informacién y a estar
informado

Articulo 23 Derecho de peticion

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
Ley 962 de 2005 Congreso de Colombia | administrativos de 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 Cddigo
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,
investigacién y sancién de datos de corrupcion
y la efectividad del control de la Gestion
Publica

Ley 1564 de 2012

Congreso de Colombia

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

Ley 1581 de 2012

Congreso de Colombia

Ley de proteccidon de datos personales

Ley 1712 de 2014

Congreso de Colombia

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

Ley 1727 de 2014

Congreso de Colombia

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

Ente Generador

Epigrafe y/o Descripcion del
Documento

Decreto 019 de 2012

Departamento
Administrativo De La
Funcién Publica

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

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
electrdnica y se dictan otras disposiciones

Decreto 2693 de 2012

Ministerio de
Tecnologias de la
Informacion vy 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 II al VIII

Decreto 1083 de 2015

Presidencia de la
Republica de Colombia

Modelo integrado de planeacion y gestién

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

Presidencia de la

Eficiencia administrativa y lineamientos de la

04 de 2012 Republica de Colombia | politica cero papel en la administracion publica
“Por el cual se desarrolla el articulo 59 del
Archivo General de Ia capitulo 7 -conservacién de documentos- del
Acuerdo 48 de 2000 Nacién reglamento general de archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y

restauracion documental”
Acuerdo 49 de 2000 Archivo General de la | Condiciones de edificios y locales destinados a

Nacion

archivos

15




Proceso de Gestion Documental-PGD

Norma

Ente Generador

Epigrafe y/o Descripcion del
Documento

Acuerdo 060 de 2001

Archivo General de la
Nacion

Pautas para la  administracion de

comunicaciones oficiales

Acuerdo 38 de 2002

Archivo General de la
Nacion

Inventario documental y responsabilidad del
servidor publico

Acuerdo 042 de 2002

Archivo General de la
Nacion

Criterios para la organizacién de los archivos
de 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 descripcién
de los archivos en las Entidades Publicas y
Privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 de 2014

Archivo General de la
Nacion

Por medio de la cual se establecen los criterios
basicos para creacién, conformacion,
organizacién, control y consulta de los
expedientes de Archivo y se dictan otras
disposiciones

Acuerdo 006 de 2014

Archivo General de la
Nacion

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

Acuerdo 007 de 2014

Archivo General de la
Nacion

“Por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan 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,
organizacién, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de
la funcién 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
electrénicos generados como resultado del
uso de medios electronicos de conformidad
con lo establecido en el capitulo IV de la Ley
1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de
la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto
2609 de 2012
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Norma

Ente Generador

Epigrafe y/o Descripcion del
Documento

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 deposito,
custodia,  organizacion, reprografia vy
conservacion 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 005 de 2018

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se reglamenta la gestién
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 elaboracién, aprobacién, evaluacién y
convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico 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".

Archivo General de la

Estandares minimos en proceso de

Circular 004 de 2010 NaciS Administracion de archivos y gestién de
acion L
documentos electronicos.
Circular 002 de 2012 Archivo General de la | Adquisicion de Herramientas tecnoldgicas de

Nacion

Gestion Documental

Circular 005 de 2012

Archivo General de la
Nacion

Recomendaciones para llevar a cabo procesos
de digitalizacién y comunicaciones oficiales
electronicas en el marco de la iniciativa cero

papel

Circular 1042 del
2014

Confecamaras

Ley 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
Nacion

Directrices para elaboracion de Tablas de
retencion documental

Circular 1114 del
2015

Confecamaras

Resolucion 723 del 2015 Ampliacion termino
para la implementacion del Programa de
Gestion Documental
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Norma

Ente Generador

Epigrafe y/o Descripcion del
Documento

Circular 1124 del

Implementacién Ley 1712 del 2014

Confecamaras Transparencia y acceso a la informacion
2015 A
Publica.
Circular 1126 del . Implementacion del PGD en las Camaras de
Confecamaras

2015

Comercio.

Circular Externa

Superintendencias de

Emision de las instrucciones a las camaras de

2022-01-305869 Sociedades comercio
NTC ISO 15489-1 del Icontec Informacion y documentacion gestion de
2010 documentos generalidades 2010.
NTC ISO 30300 del Infor_rpaaon y documentacion Sistema de
2013 Icontec Gestion para Documentos fundamentos y
vocabulario
NTC ISO 30301 del Icontec Informacion y documentacidon Sistema de
2013 Gestién para Documentos Requisitos.
NTC 4095 del 2013 Icontec Nom.’a, . general para la  descripcion
Archivistica.
Informacion y documentacion Principio y
NTC ISO 16175-1 del Icontec requisitos funcionales para los Registros en
2013 entornos electronicos de Oficina. Parte I:
Informacion General y de principios
Procesos, elementos de datos y documentos
en Comercio industria y Administracion
NTC ISO 14533-1 del Icontec perfiles de Firmas a largo Plazo. Parte I:
2014 . A .
perfiles. De firma a largo plazo para firmas
electrénicas avanzadas CMS (cades)
Procesos, elementos de datos y documentos
NTC ISO 14533-2 del en _ComerC|o_, Industria y Admlnlstrauon:
Icontec Perfiles de firma a largo plazo. Parte II:
2014 . ! .
perfiles de firma a largo plazo para firmas
electrénicas avanzadas XML (CADES)
Gestion de  Documentos.  Informacién
GTCISO TR 15801 Icontec almacenada electronicamente
del 2014 recomendaciones para la integralidad y la
fiabilidad.
NTC ISO 23081-1 del Informglaon y doc_umentaaon procesos para
Icontec la gestion de Registros. Metadatos para los
2104 . e
Registros. Parte I: Principios
NTC ISO 13008 del Icontec Informacion y documentacion Proceso de

2014

conversion y migracion de registros digitales.

18




4| ccmmna

Norma Ente Generador Epigrafe y/o Descripcion del
Documento

NTC 6088 del 2014 Icontec Norma para la descripcion de funciones.
Archivado electrdnico Parte I: especificaciones

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

2104 de un Sistema de Informacion para la
preservacion informacidn electronica.

GTC ISO TR 26122 Informacion y documentacion andlisis del

Icontec )

del 2014 proceso para registros
Normas sobre los registros de autoridad de

NTC 6052 del 2014 Icontec archivos relativos a instrucciones, personas y
familias.

Tabla 2: Requerimientos normativos

1.7.2 REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

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 DEL
MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO debera disponer del presupuesto necesario
para su Optimo desarrollo de la gestion documental, con la debida aprobacién del Comité
Interno de Archivo, teniendo en cuenta las siguientes condiciones:

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

<l Presentar ante el Comité Interno de Archivo y la Presidencia, el presupuesto
necesario para la implementacién del Programa de Gestion Documental - PGD
considerando las acciones a corto, mediano y largo plazo.

<l Aprobar el presupuesto requerido con el fin de dar cobertura total a la
implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD.
1.7.3 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
La géstion documental integra todos los procesos técnicos y administrativos, contribuyendo
afla gestion y la transparencia de la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y
NORDESTE ANTIOQUENO mediante la normalizacién de los procesos y procedimientos que

lo conforman, por tal razon se tendran en cuenta los roles, responsabilidades, perfiles y
metodologia que fueron definidas y adoptadas en la estructuracion del PGD de la version
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anterior, el cual estara encargado de la formulacion e implementacion del Programa de
Gestién Documental.

Dependencia Cargo Funciones

- Apoyo en la definicién y aprobacién de
politicas, objetivos, metas, estrategias y
asignacion de recursos para la gestion
documental.

Directora Administrativa

Direccion Administrativa y ) i
y Financiera

Financiera

- Contribucién de la gestién documental.

- Definicién de los procesos, condiciones y
requisitos técnicos de la gestion documental
en la CCMMNA.

- Sensibilizacion al grupo de trabajo sobre la
gestion documental y el Programa de
Gestion Documental.

Centro de Administracion Coordinador del CAD - Apo_yo_, técnico en la el_alboraaon,
Documental transcripcion y presentacion del
Instrumento.

- Apoyo técnico en la elaboracién de
documentos, actas, comunicaciones
oficiales, memorandos.

- Ejercer la secretaria técnica del grupo de
trabajo si asi se considera.

- Apoyo para garantizar la implementacion
del PGD y el cumplimiento de las directrices
relacionadas con la gestién documental.

Coordinacion de Control Coordinador de Control
Interno Interno

- Apoyo en la articulacion de la gestidn
documental con la planeacion de la
CCMMNA.

- Apoyo en la metodologia para la
Presidencia Ejecutiva Presidenta Ejecutiva formulacién de proyectos.

- Integracion de la gestién documental con
los procesos y procedimientos y las
directrices del sistema de gestién de
calidad.
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Dependencia

Cargo

Funciones

Direccién Juridica y de
Registro

Registro

Directora Juridica y de

- Orientar los aspectos legales de la gestion
documental de la CCMMNA.

Coordinacion de
Comunicaciones

Coordinador de
Comunicaciones

- Ilustracién de los aspectos de imagen
corporativa y difusién del PGD.

Coordinacion de Sistemas

Profesional de Sistemas

- Orientacién para la adopcion, adquisicion
y buen uso de los recursos tecnoldgicos.

1.7.4 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

Tabla 3 Requerimientos administrativos

La CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO cuenta con
sistemas de informacién 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 continuacién, se describen las herramientas tecnoldgicas identificadas para apoyar la
gestion documental:

Requerimientos Tecnoldgicos
) Recursos Tecnoldgicos
Nro. Noml_:re q,e la Ar_ea T'Po d_e, Propia / Descripcion
Aplicacion Funcional Aplicacion | Tercero
1 WorkManager Todas las areas Web Tercero Sistema de, G_est|on Docu_mentos
Electronicos de Archivo
Sistemas Registro Mercantil, Registro de
2 Integrado de Todas las areas Cloud Tercero 9 1 Reg
. o Proponentes, Registro de ESADL
informacion- SII
3 JSP7 Contabilidad Cloud Tercero Sistema Financiero
Registro Nacional l_)ir,egcic’m . .
4 . juridica y Cloud Tercero Registro de operadores de turismo
de Turismo- RNT X
Registro
5 TUCOMPRA Cosni’;etlgmggd, Cloud Terceros Pasarela de pagos seguros online
CERTIFACTURA area contable cloud tercero sistema de facturacion electrénica
suite herramientas ofimatica de
7 SULLE.OFFICE Todas las areas cloud tercero colaboracion empresarial (Word,
Excel, Power Point, Outlook)
: . cloud and Proteccion Avanzada con XDR
8 SR fodas las areas local (dual) terceros (Extended Deteccion and Response)
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Requerimientos Tecnoldgicos
Recursos Tecnologicos

9 PDF CREATOR Todas Ias., Aplicacion terceros Para convertir archivo a PDF
dependencias

10 Visor de Acrobat Todas Ias_, Aplicacion terceros Para leer archivos de PDF
dependencias

Tabla 4 Requerimientos tecnoldgicos

La CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO para la
administracion de la informacién que es producida, tramitada, consultada y conservada en
medios electrdnicos, cuenta con el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
"WorkManager”, el cual permite realizar las siguientes actividades:

Recepcion de comunicaciones internas y externas en formato fisico y electrénico.
Creacidn de expedientes.

Consulta de documentos.

Asignacion de Roles y perfiles.

Permisos de edicidn, consulta, incluir documentos.

Captura e ingreso de documentos.

Digitalizacion por Lotes

A A A A A A A

Actualmente el SGDEA, no cuenta con todos los parametros establecidos en el Decreto 1080
de 2015 capitulos VI y VII, ademas de esto, no permite la parametrizacién de las TRD en
cuanto a su tiempo de retencion y disposicion final, en la que se pueda garantizar el ciclo
vital de los documentos durante todas sus fases desde el concepto de archivo total. A lo
anterior se agrega la imposibilidad de generar indice electronico a los expedientes
electrdnicos.

Por tal motivo y teniendo en cuenta que el componente tecnoldgico es un aspecto importante
en la mejora de los procesos y procedimientos que se ejecutan en torno a los procesos de la
CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO, para que
estos sean mas eficientes, en el presente instrumento se fortalecera este componente, en
alianza con la coordinacion de sistemas que asesora y apoya en la adquisicion de las
diferentes herramientas tecnologias (hardware y software), permitiendo innovar la gestion
documental.

1.7.5 REQUERIMIENTOS DE GESTION DEL CAMBIO
El Centro de Administracion Documental, definiran estrategias que trabajen en el cambio de
cultura de los funcionarios de la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y

NORDESTE ANTIOQUENO, estrategias tales como campanas y capacitaciones en torno al
programa de gestion de documentos.
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De igual forma, con la oficina de comunicaciones se pretende establecer espacios de trabajo
colaborativo en el que se definan estrategias de difusion que permitan visibilizar y resaltar la
relevancia del programa de gestion documental en la entidad, en el marco del acceso y
transparencia de la informacion publica.

También se hace necesario:

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

Disenar estrategias como:

<l Campanias de sensibilizacién

<l Campaias de informacion sobre las acciones de mejora en la gestion de los
documentos fisicos y electronicos.

<l Capacitaciones personalizadas a solicitud de las areas en la aplicacion de los
instrumentos archivisticos.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO realizaré la
normalizacion de las técnicas administrativas de los procesos y procedimientos, por medio
del Programa de Gestion Documental en el marco de lo establecido en la ley 594 de 2000
"Ley General de Archivos”y el decreto 1080 de 2015 "por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Cultura”. Este, estara estructurado teniendo en cuenta los
ocho procesos que conforman el programa.

Planeacion
Produccién

Valoracién

Procesos de la
Preservacion a gestlon Gestiony
largo plazo tramite
documental
Disposicionde
documentos

Ilustracion 3: Procesos de la gestion documental
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Tomando como referencia el Programa de gestion Documental (PGD V1), elaborado en el
afo 2016 y el cual fue aprobado por el Comité Interno de Archivo mediante Acta No 03 de
2016; contrastado con el diagndstico realizado en el afio 2023, se analizd cada una de las
variables con el fin de determinar qué aspectos fueron cumplidos por parte de la Camara con
relacion a las actividades planteadas inicialmente en dicho instrumento y cuales tienen un
cumplimiento parcial o nulo, de acuerdo a los resultados arrojados por el diagndstico y las
evidencias encontradas en lo documentado por parte del Centro de Administracion
Documental.

A continuacion, se presenta por cada proceso las diferentes actividades en las que se ha
presentado avances y junto a este las actividades que deben ser ejecutadas para el
mejoramiento del proceso, comprendidas desde las caracteristicas, actividades y acciones
definidas por cada uno de los procesos de la gestion documental que trata el articulo
2.8.2.5.9. del Decreto 1080 de 2015. En lo que tiene a las actividades, o procesos que fueron
planteados en el PGD V1 y que no hayan presentado un cumplimiento, seran retomadas en
esta nueva version para dar cumplimiento a lo proyectado inicialmente.

2.1 PLANEACION

Desde la conformacion del Comité Interno de Archivo, se han determinado pautas para
ejercer control y aprobar las diferentes herramientas archivisticas que han contribuido a la
ejecucion de cada una de las actividades planteadas en el programa de gestién documental
y las Tablas de Retencidn Documental - TRD.

Igualmente, el Plan Institucional de Archivos — PINAR es el referente para la proyeccion de
las estrategias en materia de gestion documental de conformidad con las necesidades y
determinaciones establecidas por la Direccién Administrativa y Financiera y el Comité Interno
de Archivo.

2.1.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.1.1.1 DEFINICION

Proceso que formula la elaboracién o actualizacién de los instrumentos archivisticos
obligateriesssdessla gestion documental, que requiere el desarrollo, actualizacion e
implémentacion de los instrumentos para alcanzar los objetivos de la gestion documental y
la“administracion de los archivos, definiendo en un plan de trabajo la programacién de las
actividades para asegurar su elaboracién e implementacion, asi como garantizar que estan
alineados con los planes estratégicos de la Camara.
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2.1.1.2 ALCANCE

La planeacion estratégica inicia con la actualizacién y formulacion del “Programa de Gestion
Documental — PGD”, que incluye el diagndstico 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 gestién documental, asi como la elaboracién 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 ESTRATEGICA DE LA
GESTION DOCUMENTAL

La CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO ha
evidenciado un avance en el proceso de planeacion estratégica y desarrolld las siguientes

actividades:
Avances del Proceso de Planeacion Estratégica
Aspecto Actividades Desarrolladas

ADMINISTRACION ?g Iglaboro la primera version del Programa de Gestion Documental -

DOCUMENTAL, Se elabord matriz de riesgos de procesos de Gestion Documental

SISTEMA DE GESTION DE

DOCUMENTOS Se tienen identificados y caracterizados los diferentes sistemas de
ELECTRONICOS DE informacién existentes en la CCMMNA.
ARCHIVO — SGDEA

Tabla 5 Avances del proceso de planeacion estratégica

2.1.1.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA DE LA
GESTION DOCUMENTAL

Partiendo del avance en cada una de las actividades que han sido desarrolladas en el proceso
de planeacion estratégica y teniendo en cuenta la capacidad técnica y administrativa de La
CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO y del Centro
de Administracién Documental, se plantean las siguientes actividades, para ser ejecutadas
durantesdasvigencia, 2023 — 2027:
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ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Definir 'y elaborar los
programas especificos
formulados en el PGD

Elaborar el Diagnostico
Integral de Archivos

Elaborar, aprobar y
socializar manual lo cada
uno de los 08 procesos de
Proceso de la Gestidn
Documental  (planeacion,
produccién, gestién vy

tramite, organizacion
transferencias, disposicion
de documentos,

preservacion a largo plazo
y valoracién), De acuerdo
con lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015,
articulo 2.8.2.5.9. en el que
se incluya la descripcion de
los procedimientos y las
actividades de acuerdo con
los procesos de la gestién
documental.

Estructurar la politica de
gestién documental, para
su aprobacion, adopcién y
publicacién.

Actualizacién, aprobacién,
difusién e implementacion
de las Tablas de Retencion
Documental -TRD-
conforme a los cambios en
la estructura organico-
funcional de la CCMMNA y

v v v
v v v
v v
v v v
v v v
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Actividades del Proceso de Planeacion Estratégica
los documentos de Ia
funcion privada

Elaborar Plan Institucional | , v v v
de Archivos — PINAR
Estructurar la politica de
gestion  documental vy |V VoY v
expedientes electrdnicos
Estructurar la politica de

Preservaciéon Digital a| Y VoY v
Largo Plazo.

SISTEMA DE Disenar y aplicar el modelo

GESTION DE de requisitos para la

DOCUMENTOS v ooy 4

gestion de documentos

ELECTRONICOS DE | oo tronicos de la CCMMNA

ARCHIVO — SGDEA
Tabla 6 Actividades del proceso de planeacion estratégica

2.1.2 PLANEACION DOCUMENTAL

2.1.2.1 DEFINICION

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

2.1.2.2 ALCANCE
Proceso de la gestion documental aplica para la planeacidon de los documentos que se genera

al interior de la Camara en soporte fisico y electrénico, asi como las reglas para la recepcion
de los documentos origen externo y la distribucion a terceros.

2.1.2.3 AVANCES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

Para’ el Proceso de Planeacion Documental no se evidencia avances en las diferentes
actividades que lo integran, actualmente solo se cuenta con Tablas de Retencion Documental

1 Articulo 2.8.2.5.9. numeral a) del Decreto 1080 de 2015.
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— TRD para los documentos de la funcién publica y digitalizacion certificada para los registros
publicos mercantiles.

2.1.2.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versidn 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.

Actividades del Proceso de Planeacion Documental
Tipo de Requisito Ejecucion
(=] o~ ~
Aspecto Actividades para 5| ® 5 5* am TN z N
Desarrollar 2 Q1 S| | ool £ o'
E 4| E| £ B8F o0
£ 2| 8/87 B8 5o
b 19 g8 =8
Identificar los registros
de activos de informacion v v v v
y realizar actualizacion de
) estos.
ADMINISTRACION Elaborar y publicar el
DOCUMENTAL indice de informacion
clasificada y reservada| , | , | v
conforme a lo establecido
enelart.20delaley 1712
de 2014.

Tabla 7 Actividades del proceso de planeacion documental

2.2 PRODUCCION

La produccion documental en La CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y
NORDESTE ANTIOQUENO esta enmarcada en la Guia Técnica Colombiana ICONTEC GTC185
de esta forma se dictan normas para la elaboracion de documentos administrativos como las
cartas, memorandos, circulares, actas, entre otros.

De igualformaplasyespecificaciones y manejo del correo electronico permiten evolucionar las
comiunicaciones internas y externas en la medida en que se mejora la plataforma tecnoldgica
y'asi se optimiza el uso del papel.
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2.2.1 DEFINICION

“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla 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 creacidon en (soportes fisicos y
electrénicos) y finaliza con la reglamentacion de la recepcidn, registro, captura y radicacion

de las comunicaciones que ingresan de externos.

2.2.3 AVANCES DEL PROCESO DE PRODUCCION

La CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO ha

evidenciado un avance en el proceso de produccion y desarroll6 las siguientes actividades

Avances del Proceso de Produccion

Aspecto Actividades Desarrolladas
ESTRUCTURA DE LOS Disefio de imagen corporativa para la produccion documental
DOCUMENTOS 9 P P P

O INGRESO

Constitucion de los lineamientos para el disefio, creacion,
mantenimiento, difusion y administracion de los documentos

FORMAS DE PRODUCCION | teniendo en cuenta:

- Forma de produccién e ingreso de los documentos
- Descripcién a través de metadatos
- Mecanismo de autenticacion y control de acceso

Tabla 8 Avances del proceso de produccion

2.2.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRODUCCION

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

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

2 Articulo 2.8.2.5.9. numeral b) del Decreto 1080 de 2015.
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Estandarizar ~ formatos,
formularios, plantillas que
permitan la normalizacién | v olv v
de la elaboracion de los
documentos de soportes
fisicos o electronicos.

Reglamentar la forma de
enviar correos | v VooV
electrénicos

Normalizar el uso de
imagen corporativa en la | , v olv 1v Iv v v
elaboracion de
documentos.

Definicion de Politicas de | , v v v
produccion documental
Capacitar a los
funcionarios en temas
relacionados  con la| , v olvy |y v v
gestion documental para
fomentar las buenas

ESTRUCTURA DE
LOS DOCUMENTOS

practicas
Estructurar manual
FORMAS DE ?fl;':i?:ra:zacne)lgctrccl')?\icaf:)mas ‘ ‘ 7 ‘
PRODUCCION O Reglam?elntar los
INGRESO .
documentos internos de
tipo general como | , v v

comunicaciones, actas,
memorandos con el fin de
normalizar su produccion.
Elaborar  Manual de
formas y formularios de la | v VoV v
CCMMNA.

Tabla 9 Actividades del proceso de produccion
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2.3 GESTION Y TRAMITE

En este proceso se aplican las operaciones de verificacion y control en la ventanilla Unica de
correspondencia de la CCMMNA para la admision de los documentos y envios que son
remitidos por otras entidades o personas naturales.

Igualmente, se aplican las actividades relacionadas con el flujo de los documentos al interior
y al exterior de la entidad, de modo que estos lleguen a su destinatario de una forma correcta
y eficiente hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

2.3.1 DEFINICION

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos”.3

2.3.2 ALCANCE

Inicia con el ingreso y captura de comunicaciones oficiales que se reciben en la ventanilla
unica y/o sede electronica de la Cdmara 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 DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO ha
evidenciado un avance en el proceso de gestién y tramites y desarrolld las siguientes
actividades

Avances del Proceso de Gestion y Tramite
Aspecto Actividades Desarrolladas
REGISTRO DE Se tiene establecido un modulo en el software de.,gestlon
documental para realizar el proceso de recepcion de

DOCUMENTOS o . )
comunicaciones oficiales internas y externas.
DISTRIBUCION La distribucion se realiza a traves del Software de Gestion de
Documentos.
ACCESO Y CONSULTA Se tienen establecidos roles y perfiles para la consulta de las

comunicaciones de acuerdo con el tramite.
Tabla 10 Avances del proceso de gestion y tramite

3 Articulo 2.8.2.5.9. numeral c) del Decreto 1080 de 2015.
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2.3.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versidn 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.

Actividades del Proceso de Gestion y Tramité
Tipo de Requisito Ejecucion
2 (=] () o ’I:
- T s | 2 N o ||RSY
o —
Aspecto Actividades para & = E g | zn §98¢ &N
Desarrollar £° 3|0 |0 | coTEY o
= |J | € | £ | €8 02l 09
£ =3 (%] o~ = c L N
3 =28 S8
< -~
Elaborar aprobar e
REGISTRO DE . !
v v | v | v v
DOCUMENTOS mplenjent_a)r Protocolo de
Digitalizacion
Definicion de roles vy
égCNEsSL’J?_: A perfiles para cadaunode | ¥ VoYV 4
los usuarios del SGDEA

Tabla 11 Actividades del proceso de gestion y tramite

2.4 ORGANIZACION

La organizacion documental es el conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los documentos de una institucion, como parte integral de los
procesos archivisticos. Este proceso debe ser implementado en cada fase, Archivo de Gestion,
Archivo Central y Archivo Histérico, aportando elementos para la valoracion y planificacion de
las funciones y necesidades operacionales, contando con un sistema de ordenacién facil de
entender por los usuarios, agilizando el proceso de consulta, transferencia y/o disposicion
final mediante las fases de clasificaciéon, ordenacion y descripcién.

< Clasificacion Documental: Actividad que consiste en agrupar los documentos segun
la Tabla de Retencion Documental o Tabla de Valoracién Documental, e identificar las
series, subseries, unidades y tipologias documentales definidas para cada unidad
administrativa segun las funciones estipuladas.

En esta fase se tiene en cuenta el Principio de Procedencia, el cual consiste en
establecer agrupaciones documentales teniendo en cuenta la unidad administrativa

que genero el documento y a las series y subseries documentales con las respectivas
tipologias definidas en la TRD o TVD.
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< Ordenacion Documental: Se refleja la ubicacion de los documentos dentro de las
unidades documentales de acuerdo con la cronologia en que fueron generados los
documentos, definiendo de esta forma qué documento va primero y cual va después.

En esta fase se debe tener en cuenta el Principio de Orden Original, el cual tiene como
finalidad ordenar los documentos teniendo en cuenta la secuencia del tramite que los
produjo, el documento con la fecha mas antigua de produccién serd el primer
documento que se encontrara al abrir la carpeta, y la fecha mas reciente se encontrara
al final de esta.

< Descripcion Documental: Para asegurar el control de los documentos en sus
diferentes fases, todas las dependencias de la CAMARA DE COMERCIO DEL
MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO, deber elaborar los inventarios de
los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones en el Formato Unico de
Inventario Documental — FUID regulado por el Archivo General de la Nacidn, adaptado
y adoptado por la entidad; se debe consignar la finalidad del inventario, que pueden
ser: Transferencias Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos
Acumulados, Fusién y Supresion de entidades y/o dependencias, Inventarios
individuales por vinculacion, traslado, desvinculacion.

2.4.1 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”.*

2.4.2 ALCANCE

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

2.4.3 AVANCES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

La CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDAENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUERNO se evidencia
avances en las diferentes actividades que lo integran, actualmente se cuenta con Tabla de
Retencion para los, documentos producidos por la Funcion Publica, la cuales se aplican
parcialmente, dado que, en el Software de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo,

4 Articulo 2.8.2.5.9. numeral d) del Decreto 1080 de 2015
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donde se conforman expedientes electrénicos de los registros publicos mercantiles, no se
pueden parametrizar los tiempos de retencién establecidos en las TRD.

Avances del Proceso de Organizacion
Aspecto Actividades Desarrolladas
La documentacién de los registros publicos mercantiles se
encuentra clasificada en el aplicativo WorkManager
CLASIFICACION Los expedientes electronicos de las historias laborales y registros
publicos mercantiles se encuentran identificados de acuerdo con
los metadatos asignados.
La documentacion al interior del expediente electronico de los
ORDENACION registros publicos se encuentra ordenada con en subdivisiones de
carpetas.
Tabla 12 Avances del proceso de organizacion

2.4.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versidn 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.

Actividades del Proceso de Organizacion

Tipo de Requisito Ejecucion
(=) o ~
2 N Ln
8§ _|z|2| 8- &5 | §8
ivi - | | | B o )
Aspecto Actividades para 5 ] s |8 a0 o N 8 N
Desarrollar 1) O G c | !
b5 °©| o© o
E | 4| E| £ £AN & < 59
= 2| 3| 8| B8 | so
o | © s - N
< ~ ~

Capacitar a los
funcionarios sobre la
aplicacién del Cuadro de
Clasificacion Documental | v/ VoV 4
—CCD y las Tablas de
Retencion Documental —
CLASIFICACION TRD.

Aplicar el Cuadro de
Clasificacion Documental
—CCD vy las Tablas de | , v ol | v v
Retencion Documental —
TRD a los documentos de
archivo de la funcion
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Actividades del Proceso de Organizacion
publica y vincularlos al
expediente
Elaborar e implementar
plan para la organizacion | , v ol v
de fondos documentales
acumulados.

Establecer un programa
de descripcion
documental adoptando
las normas | v v 4
internacionales y
nacionales de
descripcidn

Elaborar e implementar | oo, v
esquema de metadatos
Disefiar y  adoptar

formato de rotulo para v v

. cajas y carpetas de

DESCRIPCION archivo.

Adoptar Forma Unico de
Inventario Documental — | v v v
FUID
Implementar guia para la
organizacion de | vV v v v
expediente

Definir las directrices
para la organizacién de
los documentos | v o v v 4
electrénicos en
expedientes electrénicos.

Tabla 13 Actividades del proceso de organizacion

2.5 TRANSFERENCIA

Las transferencias documentales estan relacionadas con la remision de los documentos del
archivo de gestion al central y de este al histérico, de conformidad con las tablas de retencion
y de valoracién documental vigentes para la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA
MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO.

istraciéon Documental con el objetivo de realizar un seguimiento a este
r actualizacion constante de cada uno de los instrumentos de control y
s para este fin, de tal forma que se impulse el quehacer archivistico de
a.
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2.5.1 DEFINICION

“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, emulacidon o conversidn, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacién y los metadatos descriptivos”.>

2.5.2 ALCANCE

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

2.5.3 AVANCES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA
Teniendo en cuenta el resulta del Diagnostico Integral de Archivos el mayor porcentaje de

incumplimiento esta en el proceso de Transferencias Documentales, por tanto, no se
evidencia avances en las diferentes actividades que lo integran actualmente.

2.5.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA

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

Actividades del Proceso de Transferencia
Tipo de Requisito Ejecucion
— 9 1 '
Actividad e L= N
Aspecto ctividades para =] 8 | D o 5 E
Desarrollar = o | = ~ €
£ - | .2 ) oM B o%| 09K
So 0| 5|9 | 68 288| 588
<S5 - | L = | O 20 o aven
, - . r /
PREPARACION DE | =0 0= TIoss Y | v |
LOS EXPEDIENTES 9 '
tal forma que se

° Articulo 2.8.2.5.9. numeral e) del Decreto 1080 de 2015
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Actividades del Proceso de Transferencia

PARA garantice la usabilidad y
TRANSFERENCIA | seguridad de la
informacién.

Definir  los  aspectos
generales que deben
contemplarse en el
momento de recepcionar
las transferencias v v v
documentales e incluirlas
en e manual del
procedimiento de
trasferencias

documentales.

Tabla 14 Avances del proceso de transferencia

2.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con el procedimiento definido en las
Tablas de Retencién Documental.

2.6.1 DEFINICION

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

2.6.2 ALCANCE

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

2.6. EL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

f) del Decreto 1080 de 2015.
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En la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO no se
evidencia un avance en el proceso de disposicion de documentos, dado se cuenta con manual
del procedimiento disposicion final donde se detalle la manera como se deben aplicar los
procedimientos descritos en las Tablas de Retencidn Documental. Tampoco se cuenta con
TRD para los documentos producto de la funcién privada.

2.6.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versidn 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.

Actividades del Proceso de Disposicion de Documentos
Tipo de Requisito Ejecucion
> & =~
Aspecto Actividades para & = 5 gz cN | g«
Desarrollar £° /90| | oo £ o'
= -4 | E| €| N o9
£ =3 (%] o~ T o = N
S . 98 =] 8O
< -~ sq S
Elaborar manual del
procedimiento de
eliminacién documental,
DIRECTRICES en el cual se incluya el | , v oly v v
GENERALES protocolo para la
eliminacion de los
documentos en medios
fisicos y electrdnicos.
) Definir la metodologia
CONSERVACION | para identificar  los
TOTAL, SELECCION | documentos que han | Y VooV v
Y/O DIGITALIZACION | cumplido los tiempos de
retencién

Tabla 15 Actividades del proceso de disposicion de documentos

2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

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.
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2.7.1 DEFINICION

“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestidon 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 historico de la Camara.

2.7.3 AVANCES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

Con relacion al proceso de Preservacion a Largo Plazo, si bien no se evidencia avance con
relacion a las actividades planteadas en la primera version del Programa de Gestion
Documental, se vienen adelantando acciones en aras de garantizar la preservacion de la
documentacion, tales como: jornadas periddicas de fumigacion, migracion de la informacion,
digitalizacion de expedientes, entre otras.

2.7.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

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

Actividades del Proceso de Preservacion a Largo Plazo
Tipo de Requisito Ejecucion
o o <
n N
Actividad 5 HEARPEEARE
ctividades para Slsl 5| &2 27 S | 2R
R Desarrollar o o S % % 9 2.1 % |
E | a| €| €| ¢4 B8 (S 30)
E 2| 6(871 %8| 88
2 = Sd | —d
SISTEMA INTEGRADO | Disefiar e Implementar
DE(CONSERVACION - | el Sistema Integrado de | v v |voY v
SIC Conservacién —SIC.

7 Articulo 2.8.2.5.9. numeral g) del Decreto 1080 de 2015.
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Actividades del Proceso de Preservacion a Largo Plazo
Elaborar plan de
conservacion, seguridad
y custodia de Ia
informaciéon  fisica vy

electrdnica, teniendo en | v o v v
cuenta las  nuevas

metodologias y

necesidades de la

CCMMNA.

Disenar, aprobar e
implementar el plan de
conservacion
documental para los | Y o v v
REQUISITOS PARA LA | documentos que  se
PRESERVACION Y producen en soporte
CONSERVACION DE | fisico (papel)
LOS DOCUMENTOS DE | Disefiar,  aprobar e
ARCHIVO (FISICOS Y | implementar el plan de
ELECTRONICOS) preservacién digital a
largo plazo para los | v v |voY v
documentos que se
producen en soporte
electrénico

Tabla 16 Actividades del proceso de preservacion a largo plazo

2.8 VALORACION

Con la intencion de identificar los valores primarios y secundarios de los documentos que son
generados en la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE
ANTIOQUENO vy de esta forma lograr conformar el patrimonio documental garantizando la
conservacion de los documentos desde su produccion, este proceso se ve reflejado en las
Tablas de Retencién Documental.

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
conhservacion temporal o definitiva)”.2

8 Articulo 2.8.2.5.9. numeral h) del Decreto 1080 de 2015.
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2.8.2 ALCANCE

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

2.8.3 AVANCES DEL PROCESO DE VALORACION

La CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO ha
evidenciado un avance en el proceso de valoracién y desarrollé las siguientes actividades

Avances del Proceso de Valoracion
Aspecto Actividades Desarrolladas
Se tienen TRD aprobadas y convalidadas por el Consejo
DIRECTRICES GENERALES | Departamental de Archivos para los documentos producidos por
la funcién publica.
Tabla 17 Avances del proceso de valoracion

2.8.4 ACTIVIDADES DEL PROCESO DE VALORACION

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

Actividades del Proceso de Valoracion
Tipo de Requisito Ejecucion
() o ~
Aspecto Actividades para 5 | ® .E 5* a0 58 | FR
Desarrollar 2 I G| 0| ea £! o !
E | a2 E| €| £ &8¢ o ©
= 2| 8|87 T8 | &9
b 1Y g8 70
Implementar
metodologia para la
DIRECTRICES valoracion del inventario v v v
GENERALES documental de los
documentos recibidos
durante las
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transferencias
documentales.
Tabla 18 Actividades del proceso de valoracion

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD

Para la implementacion del cumplimiento del Programa de Gestion Documental - PGD en la

CAMARA DE COMERCIO DE MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO establecié las
siguientes fases:

U G g GgEmes

P

FASE DE
SEGUIMIENTO

Ilustracion 4: Fases de implementacion del PGD

5y & 9

3.1 FASE DE ELABORACION

Para la elaboracion, ejecucion y puesta en marcha del Programa de Gestién Documental —
PGD el equipo interdisciplinario elabord un plan de trabajo con las siguientes actividades:
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Plan de Trabajo para la Elaboracion del Programa de Gestion Documental — PGD

Descripcion de Aspectos Para Implementar Plazos de Ejecucion
S |o 7 8§
2% 288 a8
ASPECTOS ACTIVIDADES E ] 8 E §' § 3
g |® g 38
FASE DE Elaborar el diagndstico documental.

ELABORACION Elaborar la Matriz de riegos.
DEL PROGRAMA | Elaborar actualizacidn del Programa de Gestién
DE GESTION Documental — PGD.

DOCUMENTAL — | Elaborar Programa especifico del PGD
PGD (Normalizacion de formas y formularios -

Documentos Vitales o Esenciales - Gestién de

Documentos Electronicos — Reprografia —

Capacitacion - Auditoria y Control)

Elaborar manual del procedimiento de

Planeacion.
Elaborar manual del procedimiento de
produccidn.
Elaborar manual del procedimiento de gestidn
y tramites.

FASE DE Elaborar manual del procedimiento de

ELABORACION DE | organizacién.
LOS PROCESOS | Elaborar manual del procedimiento de
DE LA GESTION | transferencias.
DOCUMENTAL Elaborar manual del procedimiento de
disposicion de documentos.
Elaborar manual del procedimiento
preservacién a largo plazo.
Elaborar manual del procedimiento valoracion.
Elaborar manual del procedimiento de
eliminacién.
Programa especifico de Normalizacién de
formas y formularios
Programa especifico de Documentos Vitales o
IMPLEMENTAR Esenciales
LOS PROGRAMAS | Programa  especifico de Gestion de
ESPECIFICOS  |\Documentos Electrénicos
Programa especifico de Reprografia
Programa especifico de Capacitacion
Programa especifico de Auditoria y Control
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Plan de Trabajo para la Elaboracion del Programa de Gestion Documental — PGD
SEGUIMIENTO A | Verificar de las actividades planeadas para
LAS ACTIVIDADES | desarrollar el Programa de Gestion
PLANEADAS Documental — PGD
Definir las acciones de mejora al Programa de
FASE DE MEJORA Gestion Documental — PGD

Tabla 19: Plan de trabajo para la elaboracion del PGD

3.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

El Programa de Gestién Documental — PGD se pondra en marcha a partir de la aprobacién
por parte del Comité Interno de Archivo y la ejecucion estara bajo la responsabilidad del
profesional de archivo.

Para iniciar con la implementacién se debera:

< Socializar con los funcionqrios de la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO
Y NORDESTE ANTIOQUENO el Programa de Gestién Documental — PGD.

<l Socializar con los funcionarios de la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO
Y NORDESTE ANTIOQUENO plan de trabajo para promover el desarrollo de las
acciones y actividades que se van a ejecutar.

< Diseflo de estrategias de gestion del cambio por parte de la Coordinacién de
Comunicaciones.

< Disefno de instructivos para el desarrollo de cada uno de los lineamientos enmarcados
en los procesos del Programa de gestion Documental, articulado con los demas
procesos dg la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE
ANTIOQUENO.

3.3 FASE DE SEGUIMIENTO

En el proceso de monitoreo y analisis permanente la CAMARA DE COMERCIO DEL
MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO, los avances se presentaran en las
reuniones del Comité interno de Archivo, en caso de requerirse un ajuste en la planeacién
sera necesarioginfermar al Comité Interno de archivo para su evaluacion, aprobacion y
actyalizacion de las actividades.
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< La Direccién Administrativa y Financiera en cabeza del Centro de Administracion
Documental realizara seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en el
cronograma de trabajo para cada uno de los procesos de la gestién documental.

< Las areas involucradas en la implementacién del Programa de Gestiéon Documental -
PGD deben supervisar continuamente las herramientas y aplicaciones, tanto fisicas
como electrdnicas, para la gestién documental al interior de la CAMARA DE COMERCIO
DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO.

< A través de las auditorias internas se debera validar que los documentos se estén
generando en concordancia con los lineamientos y politicas establecidas en la CAMARA
DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO vy teniendo en
cuenta la Tabla de Retencidon Documental vigente.

< La Direccién Administrativa y Financiera a través del Centro de Administracion
Documental debe realizar controles periddicos para la identificacion de posibles
cambios que afecten la gestion documental de la CAMARA DE COMERCIO DEL
MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO.

3.4 FASE DE MEJORA

Consiste en mantener los procesos y actividades de la gestion documental de la CAMARA DE
COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO, en disposicidon continua y
permanente de innovacion, desarrollo y actualizacion; Si se requiere realizar ajustes al plan
de trabajo se plantearan por parte del equipo interdisciplinario y se someterlo a aprobacion
en el Comité Interno de Archivo.

En relacidén con las politicas de gestién documental se deben realizar acciones correctivas,
preventivas y de mejora, como resultado de los diferentes procesos de evaluacion vy
seguimiento. De igual manera, se tendra en cuenta el mapa de riesgos del CAD con el objetivo
de establecer acciones de mejora, en caminadas a su mitigacion reduciendo el impacto
negativo que pueda generar.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La definicién de los programas especificos aqui planteados como parte integral del Programa
de Gestion,Documental y su implementacion, tiene como proposito orientar a la CAMARA DE
COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO en aspectos relacionados

en el tratamiento de los documentos generados en formato fisico y electrénico, asi como los
sistemas, medios y controles asociados a su gestion.
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Estos programas se estructuran teniendo en cuenta los aspectos descritos en el Manual de
Implementacién de un Programa de Gestion Documental — PGD, encontrandose inmersos en
las fases de implementacion contempladas en el numeral 5 del presente documento, en
donde los planes adoptados por la CCMMNA se establecen obedeciendo a la siguiente
metodologia general:

< Planeacion de los programas especificos utilizando metodologias institucionales
apropiadas para cada caso, involucrando las areas que se requieran para el desarrollo
de cada tematica de acuerdo con las funciones y responsabilidades propias de cada
una de ellas.

< Documentar la metodologia, directrices y lineamientos de cada programa especifico
conforme a los requerimientos.

< Una vez se formulan y oficializan los documentos del Programa de Gestién Documental
y sus programas especificos, se consideran como parte fundamental de la Gestidn
Documental de la Entidad, asi como sus actualizaciones correspondientes, actividades
se deberan considerar obligatorias para la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA
MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO.

4.1 AVANCES EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

Con relacién a los a los programas especificos definidos en la primera versién del Programa
de Gestién Documental se evidencia poco avance con relacion a las actividades planteadas y
descritas en el desarrollo de estos programas especificos.

4.2 PROGRAMAS ESPECfF!COS FORMULADOS EN LA ACTUALIZACION DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Para lograr las metas y objetivos propuestos en el presente PGD se han establecido cinco
programas especificos que se describen a continuacion:

4.2.1 PROGRAMA ESPECiFICQ DE NORMALIZACION DE FORMAS Y
FORMULARIOS ELECTRONICO
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Programa Especifico de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos

Descripcion
Normalizar los formatos y formularios que inciden en la produccidn
documental fisica y electronica de la CCMMNA a los cuales se les
denominara con nombres propios; permitiendo establecer: atributos y
caracteristicas, ademas de la tradicion documental, autenticidad y
tipologia de los documentos, para facilitar la identificacion,
clasificacion y descripcion de los documentos.
- Controlar los documentos producidos, garantizando que cumplan
con las caracteristicas de contenido requeridas.

1  |Propdsito

2  |Objetivos

- Estandarizar la creacion de los documentos fisicos y electronicos.
Este programa es importante para la estandarizacion de los
documentos acorde a las necesidades de la CCMMNA. De igual forma,
3  ustificacion |garantiza la eficiencia administrativa, uso y apropiacion de tecnologias
de la informacion para el manejo adecuado y eficiente de Ila
informacion.

Este programa aplica para todos los formatos y formularios
contemplados en los procesos y procedimientos vigentes de la
4 |Alcance CCMMNA, los documentos generados haran parte integral de las
Tablas de Retencion Documental como tipologias documentales vy
deben estar alineados al listado maestro de documentos.

La produccién de los formatos y formularios de la CCMMNA deberan
garantizar:

- Caracteristicas de contenido y forma documental: Deben permitir la
incorporacion en los sistemas de informacion de la CCMMNA, consulta
y recuperacién de la informacion, asi como la migracion a plataformas
. : o0 sistemas informaticos que se implementen en la entidad.

5 |Lineamientos
- Vinculo Archivistico: La produccion documental debe estar acorde a
las series y subseries documentales registradas en la TRD.

- Cumplimiento de los requisitos de autenticidad, integridad, fiabilidad
y disponibilidad.

~ Elaborar un diagndstico de la produccién documental en relaciéon con
los tipos documentales definidos en la TRD.

6 |Metodologia
- Identificar y evaluar los formatos establecidos para la produccion
documental de la CCMMNA.
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Programa Especifico de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos

Descripcion

- Establecer los lineamientos para el disefio, creacidon, mantenimiento,
difusion y administracion de los documentos creados a través de
formas y formularios, se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Estructura del documento

Mecanismo de produccion de los documentos

Descripcién de metadatos

Mecanismos de autenticacion y control de acceso

Seguridad de la informacion

Interoperabilidad con los sistemas de informacion existentes

oA E=

- Normalizar los formatos y formularios existentes en la CCMMNA.

- Actualizar los formatos y formularios electrénicos de tal forma que
exista uniformidad con los producidos en medios fisicos.

- Garantizar la actualizacion constante del listado maestro de formatos
y formularios de la CCMMNA.

- Racionalizacién en la produccion documental.

- Disminucion de costos en almacenamientos e implementacion de la
politica de cero papel.

- Facilita las actividades archivisticas y administrativas de la CCMMNA
Recurso Tecnoldgico: Hacer uso de la tecnologia existente en la
entidad basada en los requerimientos de hardware y software, equipos
de computo y el uso de Sistemas de Gestibn de Documentos
Electrénicos — WorkMAnager

7  Beneficios

Recurso Econdmico: Asignacidon de los recursos presupuestales que
permitan el desarrollo de actividades e implementacion de este
programa.

8 Recursos

Recurso Humano: Disponer del recurso humano capacitado en el
disefio, creacion de formas, formatos y formularios electrdnicos,
verificacion de las caracteristicas de documentos electrénicos de
archivo, interoperabilidad, manejo del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo.
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Programa Especifico de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos
Descripcion
Direccion Administrativa y Financiera

Centro de Administracion Documental.

O |ResponsablesiCoordinaciéon de Sistemas

Coordinacion de Control Interno
Coordinacién de Comunicaciones
Tabla 20: Programa especifico de normalizacion de formas y formularios electronicos

4.2.1.1 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA,ESPECiFICO DE
NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Cronograma de Elaboracion
Plazos de Ejecucion
(] ~
N
Q 84 | RN
. . BG | &0 8o
Actividades o~ o | & Entregables
o9 c (o)
£8 | 88 | 98
S TR | 88
=— | -S
Disenar listado maestro de formatos y v Listado maestro de
formularios de la CCMMNA. documentos vigentes
Elaborar un diagndstico de la produccién
documental en relacion con los tipos v Diagnostico
documentales definidos en la TRD.
Establecer los lineamientos para el
disefo,  creacion, mantenimiento, Manual del
difusion 'y administracion de los v procedimiento de
documentos creados a través de formas produccién documental
y formularios
. o Inform imien
Aplicar manual del procedimiento de % orme de_ seguimiento
L y registro de
produccion documental o
capacitaciones.

Tabla 21: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de normalizacion de
formas y formularios electronicos

4.2.2 PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
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Programa Especifico de Documentos Vitales o Esenciales

Descripcion

Aplicar politicas y acciones que garanticen la proteccion de los
documentos institucionales que por su importancia deben ser
conservados y preservados en condiciones especiales, con el fin de
garantizar la gestion y continuidad de la entidad.

Propdsito

-Desarrollar acciones tendientes a garantizar la conservacion v,
preservacion de los documentos vitales identificados en la CCMMNA,
de tal forma que se evite pérdidas. Adulteracion y falsificacion de
estos.

Objetivos
- Garantizar en caso de siniestro la continuidad operativa vy
administrativa de la CCMMNA, por medio de la custodia de los
documentos vitales, al igual que la conformacion de la historia
institucional.

Los documentos vitales garantizan la continuidad técnica,
administrativa y operativa de la CCMMNA en caso de siniestro, puesto
que en ellos se refleja la misidn institucional que da origen a las
diferentes funciones y actividades desarrolladas en la institucion.

Justificacion

Aplica para los documentos que son producidos, tramitados,
consultados y conservados en medios fisicos y electrénicos que
evidencian el cumplimiento de la misién de la CCMMNA vy el desarrollo
de los objetivos institucionales.

Alcance

- Vinculo Archivistico: Realizar la identificacion de los documentos
vitales de la CCMMNA teniendo en cuenta las Tablas de Retencion.

- Conservacién: Generar mecanismos que permitan la adecuada
Lineamientos jconservacion y preservacion de los documentos identificados como
vitales.

- Recuperacién y Consulta: Implementar instrumentos que permitan
la recuperacion de la informacién de forma eficaz y eficiente.

- Identificacion de los documentos vitales de la CCMMNA.

- Elaborar matriz de identificacién y clasificacion de documentos
vitales de conformidad con la Tabla de Retencién Documental — TRD
de la CCMMNA.

Metodologia | Elaborar inventario de los documentos vitales.

- Para el caso de los documentos en medios electronicos, definir la
periodicidad de las copias de seguridad.

- Definir directrices orientadas a la proteccidon, conservacion vy,
salvaguarda de los documentos identificados como vitales o esenciales
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Programa Especifico de Documentos Vitales o Esenciales

Descripcion
- Identificar los riesgos para determinar la respuesta necesaria e
implementar el método de proteccién adecuado
- Realizar actualizacidn del inventario de los documentos vitales de la
CCMMNA.
- Reconstruccion de la historia institucional como testimonio de la
misién, vision y objetivos.
- Evidencian las obligaciones legales y financieras, como parte
7 Beneficios [fundamental en la reconstruccion histérica y el patrimonial de la
CCMMNA.
- Garantiza la continuidad de las actividades administrativas vy,
operativas la CCMMNA.
Recurso Tecnoldgico: Hace uso de la tecnologia existente en la entidad
basada en los requerimientos de hardware y software, que permitan
salvaguardar y acceder de forma oportuna y precisa a los documentos
registrados como vitales y esenciales, con el fin de reestablecer la
operacion de la entidad y las partes interesadas en el menor tiempo
8  |Recursos posible después de que un incidente, emergencia o desastre ocurra.

Recurso Econdmico: Asignacién de los recursos presupuestales que
permitan la adquisicién, implementacién mantenimiento, y de control
de los equipos y actividades en el desarrollo del Programa Especifico
de documentos vitales o esenciales.

Direccién administrativa y Financiera

Centro de Administracién Documental.

Coordinacién de Sistemas.

Coordinacién de Control Interno.

Tabla 22: Programa especifico de documentos vitales o esenciales

9 |Responsables

4.2.2.1 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE
DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
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Cronograma de Elaboracion
Plazos de Ejecucion
o =
S s | ]8R
- o~ oo Lo
Actividades o o N a N Entregables
- X< c o
£8 | 88 | 28
S~ | 88 | 53
o 28 -8
EIab_o_rar_l matriz de |dent|f|c_aC|on y Matriz de identificacién y
clasificacion de documentos vitales de v o
. 7 clasificacion de
conformidad con la Tabla de Retencion documentos vitales
Documental — TRD de la CCMMNA.
Elaborar inventario de los documentos .
X - L v Inventario documental de
vitales, en el que se especifique la ubicacion .
los documentos vitales
de estos.
Definir directrices orientadas a la proteccion,
conservacion y salvaguarda de los v Plan de Prevencion de
documentos identificados como vitales o Desastres
esenciales
Identificar los riesgos para determinar la
respuesta necesaria e implementar el 4 Matriz de Riesgo
método de proteccion adecuado
Matriz de identificacion y
Actualizar la matriz de identificacion vy v clasificacion de
clasificacion de documentos vitales documentos vitales
actualizada
Tabla 23: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de documentos vitales o
esenciales

4.2.3 PROGRAMA ESPECIFICO DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos
Descripcion

Disefar estrategias orientadas a gestionar el ciclo de vida de los
documentos electrénicos junto a los procesos de la gestidn
1 Proposito  |documental, armonizado con la racionalizacion de tramites de
informacion electrénica en el marco de la adopcién de la politica cero
papel.

Establecer las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para
el disefio, administracién, almacenamiento, consulta, proteccion vy
2 [Objetivos  |preservacion de los documentos electrénicos de la entidad y su
interrelacion con los documentos en otros formatos para la
conformacion de expedientes
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Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos

Descripcion
La adopcion de un SGDEA permite establecer mecanismos técnicos de
3  ustificacion [automatizacion y seguridad de la informacidon producida por la
CCMMNA, facilitando el acceso a la informacion.
El desarrollo de este programa comprende desde el disefio e
implementacion de procedimientos electronicos en el Sistema de
4  |Alcance Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA hasta la
preservacion de informacién en el entorno electrénico en concordancia
con lo establecido en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
Para la implementacion de un SGDEA se deben contemplar
documentos y lineamientos, en aras de asegurar una correcta gestion
de documentos electronicos.

Documentos requeridos: Modelo de Requisitos, Esquema de
5 |Lineamientos metadatos y Tablas de Control de Accesos.

Requisitos del SGDEA: Estaran referidos en la normatividad
archivistica vigente y el MOREQ, en donde se definen los requisitos
funcionales y no funcionales para el correcto funcionamiento del
sistema.

-Realizar un diagnodstico del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo - SGDEA

-Identificar y realizar un informe del andlisis de la producciéon de
6 |Metodologia |[documentos electrénicos y los registros susceptibles de ser
automatizados

-Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos de la CCMMNA

Un adecuado sistema de gestién de documentos electronicos permite
crear y preservar los documentos y expedientes cumpliendo los
principios de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

La normalizacion de la produccién documental electrénica permite,
ademas, una disminucion de copias fisicas y con esto, un ahorro en el
gasto de papel, en concordancia con la Directiva Presidencial 004 de
7 Beneficios [2012 sobre la “eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
cero papel en la administracion publica”

Optimizacién de los tiempos de gestién y tramite asociados con la
automatizacion de flujos de trabajo, simplificacion y racionalizacion de
procesos, procedimientos, formatos y formularios de documentos.
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Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos

Descripcion
Facilitar la recuperacion de informacion a través de la indexacion de

documentos en los sistemas de informacion por medio del uso del
esquema de metadatos

Disminucién a largo plazo del uso de espacios para almacenamiento
fisico por cuanto se reduce el uso de papel para documento de archivo,
a su vez que aumenta la gestion de informacion institucional a través
de sistema en entorno electrénico.

Garantizar el acceso de los documentos a través de la parametrizacion
de roles y permisos con base en los criterios del Indice de Informacion
Clasificada y Reservada.

Recurso Tecnoldgico: La adquisicion y mantenimiento del SGDEA
requiere de la designacidn de recursos y presupuesto para su
sostenibilidad dada en licencias, soporte, personalizacion y desarrollos
que se requieran de acuerdo con las necesidades de la entidad.

Recurso Econdmico: Asignacidon de los recursos presupuestales que
permitan adquirir, desarrollar y mantener la solucién tecnoldgica
dispuesta por la entidad asegurando la continuidad en el desarrollo de
su operacion, las actividades de soporte y la ejecucion de sus
funcionalidades.

8 Recursos

Recurso Humano: Disponer del recurso humano capacitado en la
administracion de sistemas de informacidon, con competencias en
manejo de equipos informaticos (hardware), programas (software),
redes informaticas, servicios operativos, administracion de
aplicaciones, comprobacién de funcionamiento, entre otros

Direccion administrativa y Financiera

Centro de Administracion Documental.

Coordinacién de Sistemas.

Coordinacién de Control Interno.

Tabla 24. Programa especifico de gestion de documentos electronicos

9 |Responsables

4.2.3.1 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACI,C')N DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
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Cronograma de Elaboracion
Plazos de Ejecucion
o =
Actividades af | o8N | &« Entregables
o © = o
£8 | 88 | 28
S~ | 88 | 53
o 28 -8
Realizar un diagndstico del sistema de v Dlag_r)ost|co del sistema de
L - gestion de documentos
gestion de documentos electrénicos -
electronicos
Elaborar el modelo de requisitos para la -
gestion de documentos electronicos de la % :: Ogi?igne (I}eeqduolzt%seﬁigz
CCMMNA electrénicos - MOREQ
Elaborar Tabla de Control de Accesos para la v Tabla de Control de
CCMMNA Accesos
Elaborar Esquema de metadatos para la v
CCMMNA Esquema de Metadatos
Sensibilizar y capacitar los funcionarios de la v v v ) . .
CCMMNA en el uso del SGDEA. Listas de asistencia

Tabla 25: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de gestion de
documentos electronicos

4.2.4 PROGRAMA ESPECIFICO DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS
Dado el alcance del programa de archivos descentralizados, la CAMARA DE COMERCIO DEL

MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO no requiere desarrollarlo ya que cuenta con
depdsitos archivo para almacenar la documentacidon producida y tramitada por la entidad.

4.2.5 PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

Programa Especifico de Gestion de Reprografia
Descripcion

El programa especifico de reprografia aborda para los documentos de
archivo que sean susceptibles de aplicar alguna de las técnicas
reprograficas (digitalizacion, microfilmacion, fotocopiado, impresion).

Establecer lineamientos que permitan la normalizacién y el control de
las técnicas reprograficas que deban ser aplicadas en la CCMMNA, con
el proposito de facilitar el acceso, consulta y disponibilidad de la
informacion usando las tecnologias de la informacion aprovechables.

1  |Proposito

2 |Objetivos
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Programa Especifico de Gestion de Reprografia

Descripcion

La CCMMNA dentro de los diferentes procesos, contempla los distintos
medios de reprografia como la digitalizacién, impresién y fotocopiado
que sea aplicables durante el ciclo de vida de los documentos, con
fines de gestion, tramite, preservacion y conservacion.

Justificacion

Inicia con la seleccion de la técnica a utilizar, continua con la aplicacion
de la técnica de reprografia seleccionada y termina con la revisiéon de
Alcance la calidad de los soportes documentales finales para su conservacion
0 preservacion o su disposicion para facilitar el uso y consulta de los
documentos.

Las técnicas reprograficas que se usan en la CCMMNA son impresion,
fotocopiado y digitalizacion, las cuales se aplican a lo largo del ciclo de
vida de los documentos, por ello en la mejora continua de los
procedimientos se van a ir implementando gradualmente en el sistema
de gestion documental:

Impresién y fotocopias: Para la impresion y fotocopiado en
documentos con fines de archivo se debe prever que se realice la
técnica con las siguientes caracteristicas

Lineamientos

-Calidad en las tintas de modo que no se observen fragmentacion,
degradacién o manchado de las tintas en el contenido del documento
Usar papel bond blanco de gramaje entre 60-75 g/m2.

Digitalizacion: La técnica de digitalizacion puede ser con fines de
consulta o con valor probatorio, para este Ultimo propdsito las
terminales de captura de imagenes deberan seguir los requisitos
técnicos establecidos en: el protocolo para digitalizacion

Teniendo en cuenta que el alcance del programa de reprografia va
desde la produccidon de los documentos hasta su disposicion final y
que existen documentos nativos digitales, se hara énfasis en las
técnicas reprograficas que se pueden aplicar segun la fase de archivo
y soporte en el que se encuentren los documentos:

Histolollogs Documentos en archivo de gestién: Para esta fase de archivo, respecto
de los documentos que se producen digitalmente y dado que su
reproduccién puede darse a partir de su impresidn desde los
computadores de los funcionarios o colaboradores de la Entidad, es
preciso indicar que esas copias serian con destino a atender consultas
cuyo requerimiento sea en soporte papel; de igual forma, para los
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Programa Especifico de Gestion de Reprografia

Descripcion
casos en los que sea posible realizar envié de copias digitales, se
debera facilitar a los solicitantes el medio por el cual podran realizar

la verificacion de la autenticidad de los documentos firmados
electronicamente.

En cuanto a los documentos recibidos en la CCMMNA en soporte papel
y teniendo en cuenta el sistema de archivo de la entidad,
(centralizado) y el sistema de informacién documental en el que se
tramitan los documentos (WorkManager), se deberan digitalizar,
siguiendo las recomendaciones que se encuentran en el Protocolo para
la Digitalizacion.

Documentos en Archivos Central: Los documentos que se encuentran
en el archivo central, en su mayoria estan en soporte papel tiempos
de retencidon sumados a la disposicion final de las series, subseries y/o
asuntos requieren la aplicacibn de técnicas reprograficas
(digitalizacién) por contener informacion que es de conservacion total.
- Facilitar la consulta y acceso, optimizando los tiempos de respuesta
en las busquedas, recuperacion de documentos y préstamo de estos
cuando sea necesario.

- Aumentar la eficiencia y productividad para agilizar la toma de
decisiones.

7 |Beneficios |- Garantizar la proteccion y conservacion de los documentos evitando
el deterioro fisico y bioldgico.

- Mitigar los riesgos en la pérdida de expedientes cuando son
prestados fisicamente.

- Reducir espacios fisicos disminuyendo los voliumenes de documentos
en papel aplicando las técnicas reprograficas.

Recurso Humano: Se requieren perfiles con conocimientos v,
experiencia en la implementacion de procesos, técnicas reprograficas
y de gestion documental, con capacidad en analisis desde la captura
o produccién documental donde se identifique que el objeto contiene
los atributos indicados

8  |Recursos
Recurso Tecnoldgico: Hace referencia a la tecnologia existente en la
entidad basada en los requerimientos de hardware y software, por ello
es importante identificar los diversos aspectos relacionados con el
mismo. Dentro de la implementacion se requiere:
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Programa Especifico de Gestion de Reprografia
Descripcion
Scanner, Impresoras, digitalizacion certificada, SGDEA.

Direccion administrativa y Financiera
9 ResponsablesiCentro de Administracion Documental.
Coordinacién de Sistemas.

Tabla 26.: Programa especifico de reprografia

4.2.5.1 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE
REPROGRAFIA

Cronograma de Elaboracion
Plazos de Ejecucion
(2] ~
N ~~
S s | R
. . Sa oo 8o
Actividades oo o N a N Entregables
28 | 53 | &8
o } =
S~ | 88 | 8%
o =< -l 5
D'sef“?r' _apr(_),b ar e implementar  protocolo v Protocolo de digitalizacion
de digitalizacion
Realizar mesas de trabajo con la
coordinacién de sistemas para elaborar y v Plan de preservacion
definir una politica de preservacion digital a largo plazo
documental a largo plazo y sus lineamientos.

Tabla 27: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de reprografia

4.2.6 PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Teniendo en cuenta que el programa especifico de documentos especiales comprende desde
la identificacion de los documentos contenidos en un formato diferente al papel y electronico,
pasando por la evaluacidn de las condiciones medioambientales, técnicas y fisicas, finalizando

en la aplicacion de procesos archivisticos que garanticen la disponibilidad, recuperacion,
salvaguarda y perdurabilidad en el tiempo, la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA

MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO no requiere desarrollar este programa, dado que no
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cuenta ni produce informacidn en diferentes formatos como: (filmes, fotografias,
microformas, cintas de video, cintas de casete, diskettes, CD ROM, planos y mapas).

4.2.7 PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Programa Especifico de Capacitaciones

Descripcion
Desarrollar cultura archivistica en los funcionarios, asi como la
generacion en la que se resalte la importancia de la gestion
documental en el quehacer diario de las actividades administrativas,
técnicas, operativas y misionales de la CCMMNA.
Disenar capacitaciones en los que se involucren temas entorno a la
gestion de documentos.
La adecuada conservacion y preservacion de los documentos se debe
garantizar desde el momento en que son producidos por parte de los
archivos de gestidn, por tal razon es de vital importancia fortalecer la
cultura archivistica en la CCMMNA, siendo responsabilidad de todos
los funcionarios el cuidado en el manejo del acervo documental
producido.
Todos los funcionarios de la CCMMNA que generan tramitan, consultan
y custodian los documentos como resultado de los tramites
desarrollados. Al igual que los funcionarios encargados de apoyar la
normalizacion y actividades de gestién documental.
Capacitar a los funcionarios de la CCMMNA, entorno a los procesos y
5 [Lineamientos|procedimientos que convergen en el programa de gestién de
documentos.
-Establecer la metodologia de los talleres y sesiones de capacitacion
programadas a los funcionarios de la CCMMNA.
-Realizar el seguimiento y evaluacion de las capacitaciones, con el fin
de establecer el nivel de apropiacién por parte de los funcionarios
respecto a los temas impartidos.
-Campaias de socializacion de las politicas de gestion documental.
-Adquisicion de conocimiento en Gestién Documental en todos los
funcionarios de la Entidad.
-Cumplimiento de los lineamientos establecidos en Gestidn
Documental.
-Gestion del Cambio.
-Buenas practicas archivisticas en el tratamiento a los documentos.

1  |Propdsito

2 |Objetivos

3  ustificacion

4  |Alcance

6 |Metodologia

7  |Beneficios
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Programa Especifico de Capacitaciones
Descripcion

Recurso Humano: Se requieren perfiles con conocimientos vy

experiencia en la implementacion de procesos, técnicas reprograficas

y de gestion documental, con capacidad en analisis desde la captura
o produccion documental donde se identifique que el objeto contiene

los atributos indicados

8 |Recursos

Recurso Econdmico: Los recursos para la ejecucion del plan seran
destinados al desarrollo de los eventos de capacitacion, los cuales
fueron asignados a partir de las necesidades establecidas y de acuerdo
con la disponibilidad presupuestal
Direccion Administrativa y Financiera
O ResponsablesiCentro de Administracion Documental.
Coordinacién de Control Interno

Tabla 28: Programa especifico de capacitacion

4.2.7.1 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE

CAPACITACION
Cronograma de Elaboracion
Plazos de Ejecucion
(<] ~
N ~~
L s 48 SN
- - oo oo 8o
Actividades o N o N a N Entregables
oo c <« o
£td | 88 | DR
S~ | 88 | 8%
o =< -l 5
Identificar temas de capacitacion, de v v v E;ar;citalcri]gggsl,agr:]alestigﬁ
acuerdo con las necesidades institucionales P 9
documental
Convocar capacitaciones a los funcionarios v v
de la CCMMNA
Dictar capacitaciones y/o sensibilizacién en
temas de gestion documental a los v v Lista de asistencia
funcionarios de la CCMMNA

Tabla 29.: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de capacitacion

4.2.8 PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL
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Programa especifico tiene como proposito fortalecer la gestion documental en la Camara a
través de acciones de evaluacién y control articuladas con las auditorias internas.

Programa Especifico de Auditoria y Control

Descripcion
Realizar seguimiento a la correcta implementacién de los lineamientos,
las politicas, los planes, los programas, el proceso y los procedimientos
en gestion documental de la CCMMNA, en atencién a la normatividad
archivistica vigente y demas relacionada.
Establecer mecanismos de seguimiento y control que permitan la
verificacion, mantenimiento y mejora del proceso de Gestion
Documental, a través del seguimiento a la implementacién de
lineamientos, politicas, planes, programas, procesos y procedimientos,
aprobados y adoptados por la CCMMNA, para la normalizacion de la
funcion archivistica.
Los ejercicios de auditoria son liderados por la Coordinacién de Control
Interno, la cual, en el marco de sus funciones, es la encargada de
evaluar los estados de implementacion de politicas, planes, programas
y manuales, asi como realizar las recomendaciones correspondientes
que aseguren su ejecucion efectiva.

1  |Propdsito

2 |Objetivos

El Centro de Administracién Documental, es el responsable de realizar
seguimiento continuo a la implementacién, el uso y la adopcién por|
parte de funcionarios de la CCMMNA, a los lineamientos, politicas,
instrumentos  archivisticos, planes, programas, procesos
procedimientos y manuales; que en materia de gestién documental y
de archivos, se formulen, aprueben y adopten, orientados a atender|
el cumplimiento normativo y las necesidades de la entidad para el
fortalecimiento y mejora continua de la funcién archivistica.

El Programa Especifico de Auditoria y Control debe ser implementado
para el proceso de Gestion Documental e involucrar a todas las
unidades administrativas de la CCMMNA, haciendo seguimiento vy
control al cumplimiento de la funcién archivistico, en la de gestién de
informacidn teniendo en cuenta los instrumentos adoptados por la
CCMMNA.

Para poder realizar seguimiento y control adecuado al proceso de
Gestion Documental debe considerarse:

3  ustificacion

4  |Alcance

5 |Lineamientos
-Las necesidades propias de la entidad en materia de gestidn
documental.
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Programa Especifico de Auditoria y Control

Descripcion

-Seguimiento y control de la matriz de riesgo para el proceso de
gestion documental.

-Manuales, procesos, procedimientos e instrumentos archivisticos,
disefiados, aprobados y adoptados por la entidad.

-Auditorias internas y externas desarrolladas en la CCMMNA.

-Planes de mejoramiento.

El Programa de Especifico de Auditoria y Control esta compuesto por
dos ejes articulados:

La auditoria: la cual es desarrollada por Control Interno, en donde se
debe incluir de forma periddica actividades de auditoria al proceso de
Gestion Documental. Para lo anterior, se debera tener en cuenta los
objetivos propuestos, las metas trazadas y los cronogramas de
ejecucion.

Metodologia

El control: es realizado por el Centro de Administraciéon Documental y|
el Comité Interno de Archivo, realizara control al cumplimiento de las
metas planteadas en los planes de trabajo y mapa de ruta.

-Las auditorias realizadas al proceso de Gestién documental permiten
identificar, analizar y corregir alguna deficiencia u omisidon que, en
materia de gestion documental, se esté presentando en la CCMMNA,
con la finalidad de generar de forma oportuna los correctivos
necesarios a través de planes de mejoramiento que fortalezcan la
divulgacion, capacitacion y apropiacion de los instrumentos de
normalizacion de la funcion archivistica.

-El seguimiento permite promover la correcta aplicaciéon de
lineamientos, politicas, procesos y procedimientos en materia de
Beneficios [gestidn documental por parte de los funcionarios de la CCMMNA,
garantizando la una adecuada gestion, organizacién, tratamiento,
almacenamiento, custodia, conservacion y uso de los documentos de
archivo.

-El control en la ejecucion de planes y programas, asi como el
seguimiento al cumplimiento de objetivos, metas y cronogramas
formulados para su ejecucidon permite evidenciar el avance e impacto
en la mejora continua del proceso de gestion documental, facilitando
actividades de tecnificacion y modernizacion de la funcion archivistica.
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Programa Especifico de Auditoria y Control
Descripcion
-Aseguramiento el cumplimiento de la normatividad archivistica y
demas normas relacionadas con la gestion documental, el acceso a la
informacion.

-Promueve la aplicabilidad de las normas y procedimientos en gestién
documental en las dependencias de la CCMMNA.

-Disminuye situaciones y materializacién de riesgos del proceso a
través de la auditoria y seguimiento oportuno y la aplicacion vy
efectividad de lineamientos, politicas, planes, programas, procesos vy
procedimientos de la gestion documental.
Recurso humano: Se requieren perfiles con conocimientos en gestion
8  [Recursos documental y capacidad de realizar seguimiento y control a las
instrumentos disefiados, aprobados y adoptados por la CCMMNA.
Direccién Administrativa y Financiera
9 |ResponsablesiCentro de Administracion Documental.
Coordinacién de Control Interno

Tabla 30: Programa especifico de auditoria y control

4.2.8.1 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE

AUDITORIA Y CONTROL
Cronograma de Elaboracion
Plazos de Ejecucion
o =
S =i | SR
- S oo Lo
Actividades a N o N a N Entregables
o © c g o
£8 | 83 | 28
8~ | 38 | 5§
=- | 72
Inclusién de auditorias internas al proceso
-, % v Programa Anual de
de Gestion Documental en el Programa .
o Auditorias
Anual de Auditorias
Informe de auditoria
EjecuciénrdellPrograma Anual de Auditorias v v interna al proceso de
Gestién Documental
Formulacion del Plan de Mejora para el v v Plan de Mejora del Proceso
Proceso de Gestion Documental de Gestion Documental

63




Proceso de Gestion Documental-PGD

Cronograma de Elaboracion

Reporte del estado de

Seg_ulmlento a la ejecucion del Plan de v v cjecucién del Plan de
Mejora Formulado .

Mejora

Reporte de materializacion
Evaluacion de la Matriz del CAD v v de riesgos o identificacion

de nuevos riesgos
Tabla 31.: Cronograma para la elaboracion del Programa especifico de auditoria y control

5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

La gestién de documentos es transversal a todos los procesos de la entidad, lo que conlleva
a que esta sea realizada de forma eficaz, eficiente, efectiva y transparente. Para el
cumplimiento de lo establecido en todo lo que a la gestion documental concierne, estos
sistemas de gestion brindan bases para que todos los procedimientos, los controles, las
evaluaciones y oportunidades de mejora, se implementen y se trabajen en concordancia con
la normatividad vigente.

Por lo anterior el programa se encuentra articulado con el Plan Estratégico, Plan Institucional
de Archivos -PINAR- y planes de mejoramiento, convirtiéndolo en un instrumento integral y
transversal con los demas planes y programas de la CCMMNA.

En este sentido La CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE
ANTIOQUENO establecio el Programa de Gestion 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.

Planes y Sistemas Armonizacion

- Cumplimiento de requisitos administrativos,
legales, normativos y tecnoldgicos.
- Procesos, procedimientos y actividades.

Plan Estratégico Institucional - El control de registros y documentos

Plan Institucional de Archivos vinculados con las TRD como evidencia de
Planes de Mejoramiento las actuaciones de la CCMMNA.

Matriz de Riesgos del CAD - Racionalizacién de los tramites.

- Politicas de racionalizacion de recursos.

- Control, uso vy disponibilidad de Ila
informacion.

- Los documentos como evidencia y trazabilidad
de las actuaciones institucionales.
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Planes y Sistemas

Armonizacion

- La preservacion a

informacion.

- La evaluacidn, el seguimiento, los indicadores|
y la medicion.

largo plazo de la

Tabla 32 Armonizacion planes y Sistemas de Gestion de la Entidad

6. ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestién de Documentos y cada uno de los componentes metodoldgicos que
lo integran, deberan ser actualizados en la medida que se presenten cambios en los
requerimientos normativos, se actualice el diagndstico integral de archivo o que en su defecto
surjan nuevos planes o programas que requieran ser ejecutados en concordancia con los
objetivos y necesidades de la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE
ANTIOQUENO.

La actualizaciéon del PGD sera responsabilidad del Centro de Administracion Documental -
CAD- en cabeza de la Direccion Administrativa y Financiera y el Comité Interno de Archivos.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion Elaboré Reviso Aprobd

Se actualiza el programa de
gestion de documentos de Ana Maria Rojo Puerta Comité Interno e Comité Interno e
acuerdo con los nuevos Coordinadora del CAD Archivo Archivo
requerimientos normativos,

2.0 actualizacion del diagnostico
de archivo y la incorporacién
de nuevos planes vy Fecha: 27 octubre 2023 Fecha: 19/12/2023 | Fecha: 19/12/2023
programas a los procesos de
la gestion documental.

Tabla 33 Control de Cambios
III ANEXOS

ANEXO No 1. GLOSARIO DE TERMINOS

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion

gue conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la ley.
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Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidén de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestidn
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestidn y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reline su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en custodia.
Archivo electrdonico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos.

Archivo General de la Nacion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y
es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion
y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.
Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn,
la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura.
Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por donacion,
depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades
dé descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accidon administrativa.
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Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Codigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacién documental establecido en la entidad.

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que
por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto a la
procedencia y al orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir
las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacion y de
los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre:
El valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que
cumplen funciones publicas.

La eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracién documental

La evaluacion de las tablas de retencién y tablas de valoracion documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados por
el Archivo General de la Nacion como instancias asesoras para la normalizacion y el desarrollo
de los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En
el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
"correspondencia", hasta el momento en que se adoptd la definicion de "comunicaciones
oficiales" senalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentes:desarchivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o0 a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacion que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

67




Proceso de Gestion Documental-PGD

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Cuadro de clasificacion: 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.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacién de
estos, cualquiera que sea su titularidad.

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y
la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.
Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como
elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacidon que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes, papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.
Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de
los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con el objeto de
evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la
historia.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracidn documental, con miras a su conservacion total, eliminacidon, seleccion y/o
reproduccion.

Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.
Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento: Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones,.que.no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumgplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacidén producida o recibida por una entidad
publica o privada debido a sus actividades o funciones.
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Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades de este, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion
de la historia institucional.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacidn generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Documento histoérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania nacional,
las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se
convierte en parte del patrimonio histdrico.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en razén de s u
objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefalada en las tablas
de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.
Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La
unidad producto del empaste se llama "legajo".

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de formato
uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto de la
encuadernacion se llama "libro".

Estanteria: Mueble con entrepanos para almacenar documentos en sus respectivas unidades
de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

Facsimil: Reproduccién fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico,
fotografico o electronico, entre otros.

Fechasgextremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expédiente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
ahtecedente o prueba. Fecha mas antigua y reciente de un conjunto de documentos.
Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.
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Folio recto: Primera cara de un folio, la que se nhumera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo documental abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica.

Fondo documental cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado
de producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se llama
también "fuente de primera mano".

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, 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 utilizacion y
conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la
estructura de un fondo.

Indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompafiados de referencias para su
localizacion.

Indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

Indice onomastico. Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

Indice tematico: Listado de temas o descriptores.

Indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacidon que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacién
Législacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un
pais.
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Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana). Senal transparente del papel usada como elemento distintivo
del fabricante.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefas imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

Normalizacion archivistica. Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacién de la practica archivistica.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una instituciéon. En archivistica se
usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién
y la descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histdrico o
cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite
y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Recuperacion,de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de_consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como nombre de la persona y/o
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entidad remitente o destinataria, nombre o cddigo de la dependencia competente, nimero
de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo
amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,
instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y
la digitalizaciéon, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en
papel.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.
Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también "depuracion”
y "expurgo".

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo organo o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad
de conservacion en el deposito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad
fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si
que posibilitan la homogenizacion y la normalizacién de los procesos archivisticos.
Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de esta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documental: 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.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna.un.tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.
Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en
caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que
puede contener notas de referencias cruzadas.
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Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacién propia, en que suelen dividirse los
documentos de cierta extension.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central,
y de este al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental
vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
que garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los
libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la
creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas
y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una entidad publica
o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para
el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.
Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccién de
la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por el derecho comin y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario:;Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen
o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.
Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en
virtud de su aspecto misional.
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Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.
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ANEXO No 2. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

Se recolectaron diferentes fuentes de informacion para determinar el diagnostico integral de
archivos de la CAMARA DE COMERCIO DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO
en relacion con los procesos archivisticos identificando ejes administrativos de funcion
archivistica y técnicos, en los cuales se pudieron determinar aspectos criticos, debilidades,
fortalezas, oportunidades y amenazas de la gestidon documental de la entidad. Se anexa
"INFORME DIAGNOSTICO 2023”

ANEXO No 3. MATRIZ DE RIESGOS

Se definieron los riesgos para el proceso de gestion gocumental de la CAMARA DE COMERCIO
DEL MAGDALENA MEDIO Y NORDESTE ANTIOQUENO, en el cual se definieron los diferentes
riesgos con su impacto. Se anexa "MATRIZ DE RIESGO CAD 2023.xIs”

ANEXO No 4. PLAN DE TRABAJO

Se establecen las actividades a desarrollar en el mediano y corto plazo definidas en la matriz
de responsabilidades la cual se podra visualizar en el archivo "PLAN DE TRABAJO.xIs”
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