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1.2 INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental — PGD, es el Conjunto de actividades
administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de
la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
disposicion final, con el fin de facilitar su uso y conservacioén, a su vez, especifica
las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al
interior de la entidad.

La Camara de Comercio de La Guajira es una entidad gremial, dara cumplimiento
alaLey 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, por medio de una adecuada cultura
archivistica, aplicando el Modelo del Programa de Gestién Documental PGD, como
aporte al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

De acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacion en materia de
Gestidn Documental la Camara de Comercio de La Guajira ha elaborado el presente
Programa de Gestion Documental — PGD, para el desarrollo de las actividades aqui
registradas, realizando el seguimiento oportuno a los planes y programas
especificos que lo integran.

Es entonces como el presente documento tiene como finalidad reunir toda la
reglamentacion que hace parte de un programa de Gestién Documental - PGD, en
sus distintas etapas: Creacion, mantenimiento, difusion y la administraciéon
respectiva de archivos, independientemente de su soporte, registro vy
almacenamiento, teniendo como beneficios:

v Disminuir voliumenes documentales innecesarios, mas alla del soporte en el
que se encuentren.

v" Disminucion de costos asociados a los procesos del PGD: Planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicion,
preservacion a largo plazo y valoracion.

v" Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de
gestion.

v Proponer estandares en materia de gestion documental para la planeacion,
diseno y operacion de los sistemas de informacion de la Camara de Comercio
de La Guajira, mediante la articulacion con los procesos de Gestion
Documental.

v" Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios definidos por el Archivo
General de la Nacidn, asi como de los procesos de auditoria, seguimiento y
control.
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v’ Evitar la pérdida de documentos, especialmente de los denominados como
sustantivos, producidos o recibidos con relacién a las funciones de la entidad.

v Facilitar el acceso a la informaciéon y disposicion de la misma a los
interesados dentro de los términos establecidos en la Ley de Transparencia
y al derecho del acceso a la informacién publica, a través de diferentes
medios fisicos y electronicos.

v' Generar la prestacién de servicios de archivo, mas eficientes, acordes con
las necesidades de usuarios.

v Salvaguardar la memoria documental de la organizacién, garantizando su
conservacion a largo plazo utilizando de forma 6ptima las tecnologias de la
informacion.

1.3 LA CAMARA DE COMERCIO DE LA GUAJIRAY LA GESTION
DOCUMENTAL

1.3.1 Resena historica de la Camara de Comercio de La Guajira

En Colombia se cre6 la Camara de Comercio de Bogota en 1878 y posteriormente
bajo disposiciones de la ley 111 de 1890 se determinaron las normas que
comenzaron a regirla y que dieron pie para la creacion de las Camaras de Medellin,
Tunja, Cali, Manizales, Bucaramanga, Cartagena, Cucuta y Barranquilla.

Por iniciativa de un distinguido grupo de comerciantes e industriales de la regidon se
fundo la Camara de Comercio de Riohacha a raiz de la creacion del departamento
de La Guajira. Este grupo de amigos conformo un comité provisional para adelantar
y gestionar todo lo pertinente a la creacion de la Camara de Comercio de Riohacha
y que tuviera como jurisdiccion el departamento de La Guaijira. Este comité viaja por
todos los municipios del departamento, realizando reuniones con los comerciantes,
donde hacian la promocion de la Camara de Comercio y nombraban personas para
mantener viva la iniciativa, finalmente autorizados por el comité provisional, se viajo
a la ciudad de Bogota, y se consiguié que el gobierno nacional autorizara su
creacion por medio del decreto nacional numero 1409 del 3 de junio de 1965, con
jurisdiccion en todo el departamento de La Guajira.

La Guaijira se encuentra dividida en tres zonas: Alta, media y baja Guajira debido a
factores climaticos y caracteristicas geoldgicas que generan costumbres que
identifican a las personas de una y otra zona. Estas diferencias culturales originaron
en algunas ocasiones una falta de identidad con la Camara de Comercio de
Riohacha. El trabajo adelantado en el departamento en los ultimos afios evidencia
estas diferencias, que se reflejaron con la creacién de la Camara, por lo que los
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comerciantes manifestaron su deseo de erradicarlas solicitando el cambio de
nombre de Camara de Comercio de Riohacha a Camara de Comercio de La
Guajira, generando asi un mayor compromiso y sentido de pertenencia con la
region y de los empresarios con la institucion. El decreto No. 2488 del 22 de
noviembre de 2001 expedido por el ministerio de Desarrollo Econémico autoriza el
cambio de nombre de la Camara.

Desde sus inicios la Camara de Comercio de La Guajira emprende el camino hacia
la prestacion de servicios a la comunidad, promocionando y liderando iniciativas que
traducen bienestar para el Departamento.

1.3.2 Organigrama

Junta directiva

Revisoria Fiscal - - - -4 - - - - JComité Junta Directiva

idencia Ejecutiva

Direccién
Relacionamiento
Corporativoy

Direccién Direccidn promocian Direccién Direccién

Gerencia Direcciones .
planeacidn y y desarrollo kecretaria Genera administrativay Aseguramiento

registros publicol seccionales

Diraccitn de tecnologia
de la informacién y
competitividad empresarial financiera Corparativo comunicacién. || | emunicaciones.

Afiliados

Asistentede =
presidencia

1.3.3 Objeto de la Camara de Comercio de La Guajira

El objeto de la Camara de Comercio es reglado, sus funciones estan establecidas
en el Cédigo de Comercio, las leyes y los decretos reglamentarios expedidos por el
Gobierno Nacional. La Camara de Comercio de La Guajira en el cumplimiento de
sus funciones publicas colabora con el Estado y por lo mismo se enmarca en el
esquema de descentralizacion por colaboracion, en los 27 términos de la
Constitucion Politica.
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LA CAMARA DE COMERCIO DE LA GUAJIRA tiene como objetivos estratégicos
los siguientes:

1.
2.
3

4,

Conformar equipos de trabajo con los empresarios a nivel nacional e
internacional para generar competitividad y desarrollo empresarial.

Generar cobertura y crecimiento de la entidad con servicios innovadores.
Fortalecer y mantener capacidad institucional para prestar unos servicios
acordes a las expectativas de los clientes.

Acompahar al empresario de la regién con un servicio integral que permita
desarrollar su emprendimiento, fortalecimiento e innovacion.

1.3.4 Funciones del Camara de Comercio de La Guajira

Las Camaras de Comercio ejercen las funciones sefaladas en el articulo 86 del
Cadigo de Comercio, y en las demas normas legales y reglamentarias. Las cuales
se citan a continuacion: (Art. 4 Decreto 2042/2014 — reglamentario de la Ley 1727
de 2014)

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

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

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

Recopilar y certificar la costumbre mercantil mediante investigacion realizada
por cada Camara de Comercio dentro de su propia jurisdiccion. La
investigacion tendra por objeto establecer las practicas o reglas de conducta
comercial observadas en forma publica, uniforme, reiterada y general,
siempre que no se opongan a normas legales vigentes.

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

Adelantar acciones y programas dirigidos a dotar a la regién de las
instalaciones necesarias para la organizacion y realizacion de ferias,
exposiciones, eventos artisticos, culturales, cientificos y académicos, entre
otros, que sean de interés para la comunidad empresarial de la jurisdiccion
de la respectiva Camara de Comercio.
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7. Participar en la creaciéon y operacion de centros de eventos, convenciones y
recintos feriales de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y las
demas normas que las sustituyan, modifiquen o adicionen.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

21.Gestionar la consecuciéon de recursos de cooperacién internacional para el
desarrollo de sus actividades.
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22.Prestar los servicios de entidades de certificacion previsto en la Ley 527 de
1999, de manera directa o mediante la asociacion con otras personas
naturales o juridicas.

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

1.3.5 Mision

Organizacion gremial, privada, generadora de confianza y comprometida con el
desarrollo sostenible, que orienta sus recursos a la prestacidon de servicios
innovadores, apoyada en un talento humano competente para impulsar crecimiento
economico regional.

1.3.6 Vision

En el 2030, seremos la principal agencia de desarrollo empresarial, moderna e innovadora,
promotora de la competitividad de La Guajira.

1.3.7 Los documentos en la Camara de Comercio de La Guajira

Los documentos en la Camara de Comercio de La Guajira tienen una gran
importancia dado que a partir de ellos se rigen los procesos y procedimiento de la
entidad, en los cuales se establecen directrices, lineamientos, reglamentos que
permiten normalizar las acciones realizadas en la Camara, contribuyendo de esta
forma la prestacibn de un servicio con estandares internacionales dando
cumplimiento a nuestro sistema de gestion de la calidad. La informacién producida
por cada uno de los procesos de la entidad tiene un valor comercial, histérico,
cultural, social y econémico para la region.

1.4 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Camara de Comercio de La Guajira tiene compromiso con el cumplimiento de la
normatividad y los empresarios de la jurisdiccion, por lo cual debe preservar los
documentos producidos con el fin de mantener la historia y cultura de los

10
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empresarios de nuestra jurisdiccidn y la gestidon de nuestra Entidad como un
promotor del desarrollo regional y competitivo.

Teniendo en cuenta en el marco del cumplimiento de Ley 1712 de 2014 — Ley de
Transparencia y Derecho de Acceso a la informacion Publica 1712 de 2014, en
donde se establece:

d) “Cualquier persona natural, juridica o dependencia de persona juridica que
desemperie funcion publica o de autoridad publica, respecto de la informacion
directamente relacionada con el desempefio de su funcion.”

De otra parte, es necesario conocer que existen normas que obligan la construccion,
publicacion y desarrollo de un Programa de Gestion Documental para las Camara
De Comercio del pais, como se lista a continuacion:

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

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

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

1.4.1 ;Qué es el programa de gestion documental?

El Programa de Gestion Documental de acuerdo al archivo General de la Nacion es
“El conjunto de actividades administrativas y técnicas tendentes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
teniendo en cuenta el ciclo vital de la documentacion, el cual comprende desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”.

De esta forma La Camara de Comercio de La Guajira contara con un Instrumento
archivistico de Proyeccidon a corto, mediano y largo plazo en el desarrollo de los
procesos archivisticos de planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion, preservacion y valoracion de la documentacién en todas
las etapas de su ciclo vital y se basan en la definicion dada por el Conjunto de
instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la gestion documental al interior de la entidad.

11
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1.4.1.1 Objetivo General del PGD

El objetivo primordial del programa de gestion documental es el de definir, elaborar
y aplicar de forma optima y rigurosa un instrumento archivistico que formule y
documente a corto, mediano y largo plazo el desarrollo ordenado de los procesos
archivisticos contemplados en el proceso de gestion documental, abarcando la
totalidad de los documentos de archivos en sus diferentes soportes y etapas del
ciclo vital, con el objeto de servir como testimonio y apoyo a las actividades de la
entidad cameral.

1.4.1.1.1 Objetivos Especificos del PGD

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

v

Identificar la situacidn actual de la Gestion Documental en la camara de
comercio de La Guajira a través del diagnostico documental, con el fin de
destinar los recursos economicos, administrativos y tecnologicos necesarios.
Elaborar un plan de accidén con lineas concretas para el mejoramiento
archivistico de la Camara de Comercio de La Guajira a corto, mediano o largo
plazo garantizando su adecuado desarrollo.

Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicién de los
documentos de archivo de la Camara de Comercio De La Guaijira
independientemente del soporte y medio en el que estén, de modo que brinde
la continuidad de las actividades misionales y administrativas.

Normalizar y estandarizar en base a la gestion documental, las directrices
para la debida ejecucidn de los procesos de planeacion, produccion, gestidon
y tramite, organizacion, transferencias, disposicidon, preservaciéon a largo
plazo y la valoracion de documentos.

Establecer mecanismos de verificacion y control para la admision de los
documentos remitidos por personal interno o externo.

Determinar todas las actividades y procedimientos que intervienen durante la
gestion de un documento en cualquier dependencia o unidad administrativa.
Controlar el proceso de transferencia al archivo central.

Establecer politicas para el préstamo de documentos fisicos o consulta digital
de los mismos en cualquier dependencia de la Camara de Comercio de La
Guajira, o en sus archivos de gestidn, central e histérico.

12
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Implementar acciones de mejoras que garanticen la seguridad, preservacion
e integridad fisica de la documentacion que se encuentra tanto en los
Archivos de Gestion, Central o Historico.

Facilitar la consulta de la informacion requerida por los usuarios internos y
externos de la Camara de Comercio de La Guajira de una forma agil y
oportuna.

Mantener actualizada la tabla de retencion documental para asi darle un buen
tratamiento a los documentos, de igual manera dar cumplimiento a los
tiempos de retencidn dispuestos en las tablas de retencion.

1.4.1.2 Beneficios del PGD para la Camara de Comercio de La Guajira

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

v
v
v

Administrar los documentos de archivo.

Reducir el volumen de documentos innecesarios.

Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de
gestion de la entidad.

Brindar lineamientos en materia de gestién para la planeacion, disefio,
operacion y articulacién con los procesos de la gestion documental.

Mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones de la entidad.

Salvaguardar la memoria de la entidad.

Cumplir los requisitos legales y reglamentarios.

Armonizacion del programa de gestion documental con el sistema de gestion
de calidad, la planeacion estratégica y otros procesos.

Brindar una informacion oportuna y veraz a los usuarios internos y externos
de la entidad.

Mayor accesibilidad a la documentacion.

Mejora en los procesos.

1.4.1.3 Alcance del Programa de Gestion Documental

El programa de gestion documental — PGD respeta y cumple con los aspectos de
tipo normativo, administrativo, tecnolégico y econdémico que se deben aplicar en
cumplimiento de los procesos de la Gestion Documental y definidos en el articulo 9
del decreto 2609 de 2012 “por el cual reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000,
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parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las entidades del estado”.

El alcance del Programa de Gestion Documental inicia desde la recepcion de los
documentos en la entidad, la asignacion y tramite por las diferentes dependencias
de la entidad y oficinas seccionales a su destinatario, cubre la elaboracion de las
directrices de administracion del archivo de gestion, el control de su gestion, la
aplicaciéon de la Tabla de Retencidon Documental, la normalizacion y facilidad de la
consulta y préstamo documental de los expedientes de la Camara de Comercio de
La Guaijira que se encuentran bajo la administracion y custodia del Archivo Central
e Historico de la entidad hasta la realizacion de las transferencias requeridas, asi
como el control de los documentos y procurando la adecuada administracion
durante las fases que constituyen su ciclo de vida.

Estara encaminado a servir de apoyo efectivo a la mision de la entidad, en la
prestacion de un mejor servicio al cliente y en la proteccion de derechos
relacionados con el acceso y proteccidon de la informacion, conforme con la
legislacion que rige la archivistica, todo mediante la organizacion de la
documentacion producida y recibida por la Entidad, procurando la adecuada
administraciéon durante las fases que constituyen su ciclo vital.

1.4.1.4 Publico a quien va dirigido el Programa de Gestion Documental
1.4.1.4.1 De tipo Geografico

El presente programa de gestién documental — PGD va dirigido geograficamente a
las comunidades de la jurisdiccion de la Camara de Comercio de La Guajira y
comprende los siguientes municipios del departamento de La Guajira, como son:
Riohacha, Maicao, Uribia, Manaure, Dibulla, San Juan Del Cesar, Barrancas,
Villanueva, La Jagua Del Pilar, El Molino, Urumita, Hatonuevo, distraccién y todo el
territorio nacional. Que requieran radicar documentos y/o acceder a cualquiera de
los servicios disponibles de la entidad.

1.4.1.4.2 Usuarios Internos

Los usuarios internos a los cuales va dirigido el PGD son La alta direccidon quien
debe asignar los recursos para hacer seguimiento a las metas que se establecen
en el Programa de Gestion Documental — PGD, a todas las dependencias de la
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Camara de Comercio de La Guajira que intervienen dentro del ambito de sus
competencias.

1.4.1.4.3 Usuarios externos

Ciudadania en general, personas naturales o juridicas, empresas publicas o
privadas, érganos de control, operadores judiciales, entidades publicas, organismos
internacionales, centros de educacion, agremiaciones, y la ciudadania en general
que requiera algun servicio de la entidad.

1.5 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

Los pre-requisitos técnicos con los que cuenta la Camara de Comercio de La Guajira

son:

1.

La Camara de Comercio de La Guaijira cuenta con un area administrativa
para la gestion de las actividades y procesos relacionados con la gestion
documental.

Cuenta con una persona competente para el desarrollo de las actividades.
La camara de comercio de La Guajira cuenta un grupo interdisciplinario
conformado por profesionales de las areas de Secretaria General,
Tecnologia, Juridica, Control Interno y SGC, Administrativa y Talento
Humano, con el fin de lograr la armonizacion del Programa de Gestidon
Documental y los demas programas de la entidad. Este grupo podra asumir
las funciones del Comité de Archivo y ser la instancia asesora para la
direccion en los temas referente a los instrumentos archivisticos.

La Camara de Comercio de La Guajira debera cuenta con un Documento de
Politica de Gestion Documental con base en los lineamientos establecidos
en el Decreto 2609 de 2012, articulo 06, Incorporado en el Decreto 1080 de
2015). Esta Politica se encuentra aprobada por la direccion de la entidad e
informada a todos sus integrantes.

La Camara de Comercio de La Guajira cuenta con los instrumentos
archivisticos de Cuadro de Clasificacion — CCD y Tablas de Retencion
Documental — TRD, debidamente elaboradas.

La Camara de Comercio de La Guaijira cuenta con una politica de gestion
documental elaborado con base a los lineamientos establecidos en el decreto
1080 de 2015.Esta politica se encuentra aprobada y socializada a los
funcionarios de la entidad.
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7. La Camara de Comercio de La Guajira cuenta con un documento de
diagndstico integral de archivos que permite identificar y evaluar los aspectos
positivos y criticos de la gestion documental en la entidad.

1.6 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

Se realiz6é un diagndstico de la gestion documental basado en los requerimientos
basicos de los procesos de planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo,
valoracién, adicionalmente se incluyeron las condiciones generales los depdsitos y
la documentacion de acuerdo con los requerimientos legales, funcionales,
tecnoldgicos y administrativos determinados por el Archivo General de la Nacién.

En el diagnostico se empled la herramienta de entrevista de diagnodstico de gestion
documental para el levantamiento de informacién con el fin de obtener una vision
integral de la situacion actual de los procesos; adicionalmente se complementd con
un levantamiento de informacién referente las variables involucradas en la
preservacion, mantenimiento y control documental de los archivos y su volumetria;
y finalmente se complementd con un diagnostico relacionado con el archivo de
registros publicos.

1.6.1 LA PROBLEMATICA

La Camara de Comercio de La Guajira avanza en mantener la organizacién de la
documentacion que ha llegado o se genera en la Entidad y la implementacién de
instrumentos archivisticos que nos facilite el mejoramiento continuo en los procesos
con el objetivo de tener una mejor gestion, consulta y conservacion de los
documentos de la institucion.

Luego de realizado un estudio del estado actual de la Camara de Comercio de La Guajira
en relacién a las politicas de archivo, se observa que esta no cuenta con un Programa de
Gestidon Documental e instrumentos archivisticos estandarizados que ofrezca parametros
para la organizacion del archivo en todas sus areas; el Comité de Archivo esta conformado
oficialmente, pero su autonomia y maniobrabilidad para toma de decisiones en temas de
gestion documental es limitada.

Las Tablas de Retencién son solo aplicables para el manejo de los Registro publicos las
otras dependencias carecen de este instrumento archivistico, por lo tanto, no hay instructivo
para su aplicacion, y no hay clasificacion de series y sub series, el archivo no se encuentra
organizado de esa manera.
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1.6.2 MATRIZ DE DIAGNOSTICO GENERAL

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

1.6.3 MATRIZ DOFA

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

1.6.4 RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Se Identificaron los riesgos a que estan expuestos los documentos ver Anexo No 4.

1.7 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

1.7.1 Requisitos Normativos

Se presenta un listado general de normas que en Materia de Gestion Documental
la Camara de Comercio de La Guajira debe cumplir:
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NORMOGRAMA

CAMARA DE COMERCIO

OBJETWVO

IDENTIFICAR Y CONOCER EL MARCO LEGAL APLICASBLE A LA INFORMACION, DOGUMENTOS VY]
ARCHIVOS, EN CUALQUIER SOPORTE, DE LAS CAMARAS DE COMERCIO, RESPECTO DE LAS
FUNCIONES PUBLICAS ASIGNADAS,

IDENTIFICAR LAS NORMAS VIGENTES QUE DEBEN CUMPLIR LAS CAMARAS DE COMERCIO.

NOMBRE DE LA NORMA

NORMA

ARTICULQS

ACTUALIZACION

CODIGO DE COMERCIO

DECRETO 410 DE 1971

26, 43, 86,

MAYQ 03 DE 2015

JLEY DE COMERCIO ELECTRONICO

LEY 527 DE 1989

ARTICULOS 1 A 26

B EY GENERAL DE ARCHIVOS

LEY 594 DE 2000

TODO

LEY DE PRQTECCION DE DATOS
IPERSON ALES LEY 1581 DE 2012 TODO
JLEY DE TRANSPARENCIA LEY 1712 DE 2014 TODO
IMICROFILMACION DECRETO 2527 DE 1858 TODO.
IMICROFILMACION DECRETO 3354 DE 1954 TODO
REGLAMENTA SISTEMA NACIONAL DE
|ARCHIVOS DECRETQ 2578 DE 2012 TODO
[REGLAMENTA GESTION DOCUMENTAL DECRETQ 2609 DE 2012 TODO
REGLAMENTA BIENES DE INTERES
ICULTURAL DECRETO 1100 DE 2014
[REGLAMENTA LEY 1712 DE 2014 DECRETQ 103 DE 2015 TODO
REGLAMENTA LEY 584 DE 2000
IINSPECCION, VIGILANCIAY CONTROL _ |PFCRETO 106 DE 2015 TODO
JREGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS  [ACUERDC 007 DE 1994 TODO
CRITERIOS DE CRGANIZACION Y GESTION
OE DOCUMENTOS ACUERDO 011 DE 1996 TODO
IACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO ACUERDO 047 DE 2000 TODO
ARCHIVOS ACUERDG 049 DE 2000 TODOG
IPREVENCION DE DETERIQRQ DE RIESGO
DE DOCUMENTOS DE ARCHWG  Y[ACUERDQ 050 DE 2000 TODO
SITUACIONES DE RIESGO
[ACCESQ A DOCUMENTOS DE ARCHIVO ACUERDO 058 DE 2000 TODG
ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES
loriciaes ACUERDO 060 DE 2001 TODC
POLITICA ARCHIVISTICA DE LAS CAMARAS
IDE COMERCIO ACUERDO 016 DE 2002 TODO
[CRITERIOS PARA ORGANIZACION DE
ARCHIVOS DE GESTION ACUERDO 042 DE 2002 TODO
GLOSARIO ARCHIVISTICO ACUERDO 027 DE 2006 TODO
COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION ACUERDO 003 DE 2013 TODO
TABLAS DE RETENC|ON DOCUNETAL ACUERDO 004 DE 2013 TODO
FDESCRIPCION DOCUMENTAL ACUERDO 005 DE 2013 TODO
JEXPEDIENTE DE ARCHIVO ACUERDO 002 DE 2014 TODO
ISISTEMA INEGRADO DE CONSERVACION  [ACUERDO 006 DE 2014 TODO
RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES DE
ARGHIVE ACUERDO 007 DE 2014 TODO
[CONTRATACION CE SERVICIOS
ARCHIV-SITICOS ACUERDO 008 DE 2014 TODO
(GESTION Electrénica DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO ACUERDO 003 DE 2015 TORO
CIRCULAR  UNICA DE LA

[REGISTRO  MERCANTIL.  TITULO  WVIIL
CAMARAS DE COMERCIO. CAPITULO 1.

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA

Y COMERCIO

TITULO Vill. CAPITULQ |

A OTRO  TIPO
IINFORMACION.

DE UNIDADES DE

CIRCULAR C05 DE 2011

TODO

PARA LA GESTION ELECTRONICA DE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DOCUMENTOS

CIRCULAR 002 DE 2012

TODO

[RECOMENDACIONES FARA LLEVAR A
(CABO PROCESQS DE DIGITALIZACION

CIRCULAR CC5 DE 2012

TODO

[CUMPLIMIENTO LEY 584 DE 2000 Y DEMAS
NORMATIVIDAD EXPEDIDA PARA  SU
DESARRCLLO

CIRCULAR 0C1 DE 2014

TODO

[ALCANCE EXPRESION "CUALQUIER MEDI
TECNICO QUE GARANTICE LA
[REPRODUCCION EXACTA"

CIRCULAR 001 DE 2015

TORO

DIRECTRICES ELABORACION TABLAS DE
RETENGIGN DOCUMENTAL

CIRCULAR 003 DE 2015

TODO
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1.7.2 Requisitos econémicos

La entidad cada afo, en base de su estrategia y Plan Anual de trabajo asigne una
partida presupuestal para el desarrollo de las actividades planteadas en el Programa
de Gestion Documental, el cual se integra en el Presupuesto Anual de la entidad.

1.7.3 Requisitos administrativos

La Camara de Comercio de La Guajira cuenta con un comité de archivo que asesora
a la presidencia ejecutiva y permite orientar una politica archivistica de la entidad.

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO

INTEGRANTE DEPENDENCIA

ROSAURA RODRIGUEZ ADMINISTRATIVA'Y TALENTO HUMANO
GARCIA

JOEL MANJARREZ CUESTA REGISTROS PUBLICOS

MARIO PEREZ PINTO SISTEMAS DE INFORMACION Y TICS
CLAUDIA PINZON CURVELO CONTROL INTERNO

KEILYS TORO CASTILLA SECRETARIA GENERAL

KARINA HENRIQUEZ SECRETARIA GENERAL

Este equipo trabajara en pro del desarrollo, implementacién y seguimiento a los
planes, programas, proyectos y actividades de la gestion documental contribuyendo
con los objetivos organizacionales de la Camara de Comercio de La Guajira.

MATRIZ RACI - RESPONSABIL’IDADES EN LA ELABORACIO’N Y EJECUCION DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ASIGNACION DE ROLES
ACTIVIDADES | ARCHIV | ADMINISTRAT | REGISTROS SISTEMAS | CONTROL

o IVAY PUBLICOS DE INTERNO
TALENTO INFORMACIO
HUMANO NY
COMUNICACI
ON
Planeacion
presupuestal R-A C
del
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MATRIZ RACI - RESPONSABILIDADES EN LA ELABORACION Y EJECUCION DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ASIGNACION DE ROLES
ACTIVIDADES | ARCHIV | ADMINISTRAT | REGISTROS SISTEMAS | CONTROL
o IVAY PUBLICOS DE INTERNO
TALENTO INFORMACIO
HUMANO NY
COMUNICACI
ON
PGD
Gestion
aprobacion R-A
presupuestal
Elaboracion y
actualizacion R A
de
instrumentos
archivisticos
Convocar
comité R A
interno de
archivo
Seguimiento y
control de | R-A
procedimiento
Capacitacion e
induccion del R C-A |
PGD a los
funcionarios de
la
CCG
CONVENCION R: A: C: I:
ES Responsible | Accountabl | Consulted Informed
(Encargado) |e (Consultado | (Informad
(Responsab | ) 0)
le)

1.7.4 Requisitos tecnolégicos

La camara de comercio de La Guajira como avance en el desarrollo del sistema de
gestion documental, para el desarrollo y manejo del Programa de Gestion
Documental, adquirié las herramientas tecnoldgicas necesarias para el proceso,
dentro de las cuales tenemos:
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El Software de gestion documental Sevenet: Esta es una aplicacion
informatica que permite consultar y administrar virtualmente Ila
documentacion fisica de los expedientes, el cual facilita el registro,
almacenamiento, consulta y recuperacion de expedientes digitalizados, con
el fin de asegurar su conservacion y preservacion y agilizar los procesos de
consulta; igualmente sirve como repositorio central de documentos digitales
administrandolos de una manera segura. Este aplicativo nos garantiza la
gestion de los documentos fisicos, electronicos, digital, etc.

Scanner de documentos: escaneres con tecnologia adecuada para procesos
de digitalizacion, con la puesta en marcha del Protocolo de Digitalizacion se
haran nuevas inversiones en equipos, hardware y software que permitan el
desarrollo de la Gestion Documental con fines probatorios.

Servidor de imagenes.

Requisitos de la Gestion de Cambio

Los requisitos considerados de la gestion del cambio para la fase de implementacion
del Programa de Gestion Documental para la Camara de Comercio de La Guajira
son los siguientes:

v

Desarrollar conjuntamente con la oficina de Comunicaciones, la Direccidn
Administrativa y Talento Humanos, las actividades orientadas a la creacion
de una cultura de informacion por medio de la aplicacion de mejores practicas
e implementacion de tecnologias de informacion.

DisefAar mecanismos que mitiguen las percepciones negativas frente a los
cambios que se presentan al momento de afrontar la implementacién de
Programa de Gestién Documental.

Formar al personal para la realizacion de las actividades correspondientes al
sistema de gestion documental de la entidad.

Capacitar y sensibilizar a los funcionarios sobre la importancia de los
instrumentos de la gestion documental.

Establecer mecanismo de comunicaciones que permita mostrar los avances
en la implementacién del Programa de Gestién Documental.

1.8 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 9, (Incorporado en
el Decreto 1080 de 2015) la Gestion Documental esta compuesta por una serie de
procesos de caracter archivistico que determinan las necesidades de tipo
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normativo, funcional, administrativo y/o tecnolégico de la CAMARA DE
COMERCIO, cada uno de estos procesos esta acompanado por una serie de
actividades, procesos y procedimientos, los cuales deben ser adelantados para el
aseguramiento de la Gestién Documental.

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

Planeacién.

Producciéon Documental.

Gestidn y tramite documental.
Organizacion documental.
Transferencia documental.

Disposicion de documentos.
Preservacion a largo plazo documental.
Valoracion documental.

©ONOOR WD~

1.8.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL:

1.8.1.1 Definicién:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico.

Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

1.8.1.2 Alcance:

Desde la elaboracién, aprobacion y publicacion de los documentos de archivo que
muestran la planeacion estratégica de la Gestion Documental en la Camara de
Comercio de La Guajira.

1.8.1.3 Actividades:

A continuacion, se establecen algunas de las actividades que la Camara de
Comercio de La Guaijira debe contemplar en el desarrollo de este proceso.
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Elaboracion y publicacion del Programa de Gestion Documental — PGD
acorde con las necesidades de la entidad.

Elaborar seguimientos al PGD en su ejecucion y actualizacion de considere
necesaria.

Desarrollar los programas establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

Definicién de plan de trabajo para la implementacion de los instrumentos
archivisticos.

Elaboracion y publicacion del plan institucional de archivo — PINAR, acorde
a las necesidades de la entidad.

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

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

Elaboracion o actualizacion del plan de administracion de riesgos de la
camara de comercio y especificamente de los procesos de gestidon
documental.

Disefio de los indicadores del proceso de Gestion Documental.

Disefio o actualizaciéon del plan de Capacitacion en Gestion Documental.
Disefo o actualizacion de un Plan de auditoria y control del cumplimiento de
los procesos archivisticos en la Camara.

PLANEACION DOCUMENTAL:

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

1.8.2.2 Alcance:
Aplica para todos los documentos interno y externos que estan incluidos en las
tablas de retencién documental.

1.8.2.3 Actividades:

v Actualizar del procedimiento de “Planeacién Documental’
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v" ldentificacion de los registros de Activos de informacion.

Elaboracion del indice de informacion clasificada y reservada, si es el caso

v Disefio del documento de Politica de seguridad de la informacién para la
Camara.

v' Disefio y adopcion del esquema de publicacion a utilizarse con base en las

politicas del Gobierno Nacional.

<\

1.8.3 PRODUCCION DOCUMENTAL:

1.8.3.1 Definicion:

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

1.8.3.2 Alcance:

Comprende las actividades relacionadas con la produccién y el ingreso de
documentos correspondientes al sistema de Gestion Documental de la Camara de
Comercio de La Guajira.

1.8.3.3 Actividades:

La produccion documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada
entidad o dependencia, entre estos tenemos:

Actualizar procedimiento de “Produccion Documental”.

Normalizar las directrices para la produccion de los documentos.
Actualizar las Politicas de produccion de documentos, que contenga:
Produccién de documentos analogos, digitales y electrénicos.
Preservacion a largo plazo.

NN

1.8.4 GESTION Y TRAMITE:
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1.8.4.1 Definicion:

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidén (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.

1.8.4.2 Alcance:

Su alcance comprende desde el registro en el sistema de gestion documental hasta
su tramite correspondiente.

1.8.4.3 Actividades:

v Actualizar el procedimiento de “Gestiéon y Tramite”

Normalizar los procedimientos de Recepcion y Distribucion de las
comunicaciones teniendo en cuenta los diferentes canales institucionales por
donde ingresan solicitudes o comunicaciones y la recepcion en las diferentes
sedes de la entidad.

Normalizar y/o actualizar el procedimiento de Tramite de las comunicaciones.
Normalizar el procedimiento de Consulta en los archivos de gestion y central.
Normalizar el procedimiento de Consulta en el archivo histérico.

Alinearse al procedimiento de atencion de Peticiones y Reclamos del sistema
de gestién de calidad de la Camara de Comercio de La Guajira.

<\

AN NI NI

1.8.5 ORGANIZACION:

1.8.5.1 Definicion:

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

1.8.5.2 Alcance:
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Comprende las actividades relacionadas con el proceso de clasificacion, ordenacion
y descripcion documental de los documentos tanto en el Archivo de Gestion como
en el Archivo Central de la Camara de comercio de La Guajira.

1.8.5.3 Actividades:

1.8.6

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

Establecer y/o actualizar las directrices para la Organizacion.

Actualizar y divulgar el Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de
Retencion Documental acordes a los cambios organizacionales y/o
necesidades.

Elaboracion de Manual de Archivo de la Camara de Comercio de La Guaijira.
Organizar los archivos de gestibn con base a las tablas de retencion
Documental.

Disenar los instrumentos de descripcién documental.

Plan de capacitacion a funcionarios sobre el proceso de organizacion
documental y aplicacién de los instrumentos archivistico.

TRANSFERENCIAS:

1.8.6.1 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, emulacion o conversioén, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

1.8.6.2 Alcance:

Comprende las actividades relacionadas con el proceso de transferencias primarias
y secundarias de documentos en cada una de las fases de archivo, teniendo en
cuenta las actividades de validacion de la siguiente informacién: Estructura,
metadatos y formato de generaciéon de documentos.
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1.8.6.3 Actividades:

v Actualizacion del procedimiento de “Transferencia documental”.

v" Normalizar el procedimiento de Recepcion de transferencias y organizacion
en el archivo central.

v Elaborar el plan anual de Transferencias.

1.8.7 DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS:
1.8.7.1 Definicién:

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

1.8.7.2 Alcance:

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

1.8.7.3 Actividades:

v Actualizacion del procedimiento de “Disposicion final de documentos” tanto
para los documentos fisicos como electronicos.

v Establecer las directrices para el proceso de disposicion final de los
documentos.

1.8.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO:

1.8.8.1 Definicion:
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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.

1.8.8.2 Alcance:

Comprende las actividades relacionadas con el proceso de preservacién de los
documentos sin diferencia de su soporte, forma o medio de almacenamiento.

1.8.8.3 Actividades:

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

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

v' Elaboracién e implementacion del Sistema Integrado de conservacion de
documentos orientado a las diferentes etapas de archivo.

v Elaboracién e implementacién del Plan de Conservacion Documental.

1.8.9 VALORACION:
1.8.9.1 Definicién:

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

1.8.9.2 Alcance:

Comprende las actividades relacionadas desde la planeacion de los documentos
hasta las tablas de valoraciéon documental teniendo en cuenta los valores primarios
y secundarios, estableciendo su tiempo de conservacion en las etapas del archivo,
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determinando su destino final sea este su conservacion temporal o permanente o la
respectiva eliminacion.

1.8.9.3 Actividades:

v Actualizacion del procedimiento de “valoracién documental” para la
informacion producida y recibida por la entidad.

v' Elaboraciéon de fichas de valoracién documental para cada agrupacion
documental (serie documental).

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

v Definicion del procedimiento de evaluacién y actualizacion de las tablas de
retencion documental de la Camara.

1.9 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

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

1.9.1 FASE DE PLANEACION

Para la elaboracién del instrumento de Programa de Gestiéon Documental la Camara
de Comercio de La Guajira, para el desarrollo de las actividades se cuenta con el
grupo interdisciplinario identificado en la matriz RACI, el comité interno de archivos.
Las estrategias identificadas a partir del diagndstico con las cuales se constituye el
plan de trabajo se articula con el presupuesto anual aprobado.

1.9.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental se contara como
marco de referencia el plan de mejoramiento a corto, mediano y largo plazo en el
instrumento PGD y el Plan de accién anual en el cual se reflejan las actividades a
trabajar por cada vigencia. En esta fase se trabajara de manera articulada con el
Comité Técnico de Archivo de las Camaras de Comercio, en el cual participan las
Camaras de Comercio, el Archivo General de la Nacion, la Superintendencia de
Industria y Comercio y Confecamaras. Se tienen claramente identificado que uno
de los factores claves del éxito en la implementacion es el personal para lo cual se

29



CAMARA
DE COMERCIO 6
DE LA GUAJIRA

A

trabajara con las areas de Comunicaciones y Gestion humana en actividades de
sensibilizacidn, socializacidén, capacitacion y definicion de responsabilidades del
personal en el cumplimiento de los lineamientos de la gestion documental.

1.9.3 FASE DE SEGUIMIENTO

La fase de seguimiento comprende el control y analisis constante del Programa de
Gestién Documental por lo que estara acompafado de las siguientes actividades.

v' Realizar control y seguimiento a cada una de las actividades y metas
trazadas en el Plan de Trabajo establecido por la Camara de Comercio de La
Guajira.

v Realizar auditorias internas y externas desde el area de control de calidad.

v Realizar seguimientos perioédicos al proceso a través de la oficina de gestién
documental.

1.9.4 FASE DE MEJORA

La fase de mejora busca garantizar los procesos y actividades de la Gestion
Documental de la Camara de Comercio de La Guajira por medio de la continua
evaluacion, actualizacién e innovacion de los procesos, para ello se propone:

1.9.5 FASE DE PUBLICACION

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 12, ley 1712 de
2014, el Programa de Gestion Documental - PGD, debe ser publicado en la pagina
web de la Camara de Comercio de La Guajira una vez se ha efectuado su revision
y aprobacién por parte del Comité de archivo.

1.10 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL

Con el fin de apoyar los procesos de Gestion Documental se llevd a cabo la
formulacion de programas especificos para el tratamiento adecuado de diferentes
tipos de informacion y documentos fisicos, los cuales seran elaborados como
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aliados estratégicos que complementen el Programa de Gestion Documental de
acuerdo con las necesidades propias de la Camara de Comercio de La Guajira.

Estos programas cuentan con una estructura que incluye los aspectos minimos tales
como: propodsito, objetivo, justificacion, alcance, beneficios, lineamientos,
metodologia, recursos, cronograma y responsables.

Dentro de los programas propuestos tenemos:

v" Programa de Normalizacién de formas y formularios electrénicos.

v" Programa de digitalizacion.

v" Programa de documentos vitales. Es el programa que contiene el listado
de todos aquellos documentos que permiten la activacién de la entidad
en caso de un siniestro. Tiene como objetivo identificar y proteger los
documentos vitales de la entidad.

v" Programa de capacitacion.

Programa de auditoria.

v" Programa de gestiéon de documentos electrénicos.

<\

1.10.1 Programa de normalizaciéon de formas y formularios electréonicos

PROPOSITO

DESCRIPCION

El Programa de Normalizacién
de formas y formularios
electronicos busca efectuar un
analisis detallado de Ia
produccion de documentos de la
Camara de Comercio de La
Guaijira con el fin de crear
formas, formatos y formularios
en medio electrénico de una
forma controlada y normalizada
garantizando la identificacion,
clasificacion,  ordenacién vy
recuperacion de los mismos.

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

Identificar las caracteristicas de
contenido, forma documental, vinculo
archivistico y equivalencia funcional.
Garantizar la interoperabilidad con otros
sistemas de informacion.

Cumplir con los requisitos establecidos
en el Decreto 2609 de 2012.
Construccién del banco terminolégico
para la Camara

de La Guajira normalizando los
términos de la Gestion Documental.
Establecer esquema de metadatos para
la descripcién de los documentos de
archivo.

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

DESCRIPCION

El Programa de Digitalizacion
busca la evaluaciéon de las
necesidades de la Camara de
Comercio de La Guajira en lo
relacionado con la aplicacion de
técnicas de  digitalizacion,
reprografia, Captura de
informacion que sean aplicables
y beneficiosas para los procesos
de Gestion Documental.

v’ |dentificar el estado de los procesos de
reprografia, impresion y digitalizacion con
los que cuenta la Camara de Comercio de
La Guaijira para con el fin de identificar las
necesidades del servicio.

v Diseflar un modelo de servicios para los
procesos de copiado, impresion y
digitalizacion al interior de la Camara de
Comercio de la Guajira.

v Identificar los requerimientos técnicos
para la seleccibn de técnicas de
reprografia 'y digitalizacion a ser
adoptados por la Camara de Comercio de
La Guajira.

1.10.3 Programa de documentos vitales

PROPOSITO

DESCRIPCION

El Programa de documentos
vitales o0 esenciales busca
identificar, evaluar, preservar y
recuperar aquella informacion de
importancia para la Camara de
Comercio de La Guajira que en
caso de emergencia deba ser

protegida, salvaguardada,
reservada, evitando su pérdida y
adulteracion, dada su
importancia para la continuidad
del objeto fundamental
institucional.

v" ldentificar los documentos vitales de la

v’ Efectuar la valoracién del nivel de riesgo

v Identificar los procesos de back ups,

v' Establecer la Tabla de Control de Acceso

Camara de Comercio de La Guajira que
respalden el objeto de la funcion que
desarrolla y evidencien las obligaciones
legales y financieras.

de seguridad de la informacién en sus
diferentes soportes y el impacto de su
pérdida para la Camara de Comercio de
La Guajira.

proteccion de informacion y plan de
contingencia desarrollados por la Camara
de Comercio de La Guajira frente a la
informacion con la que cuenta.

a la Informacion producida y recibida por
la Camara de Comercio de La Guajira que
garantiza los niveles establecidos de
acceso y consulta a los documentos.
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PROPOSITO

DESCRIPCION

El Programa de capacitacion
busca brindar los conocimientos
necesarios en Gestion
Documental y administracion de
archivos necesarios para el
desarrollo del Programa de
Gestion Documental. El
Programa de capacitacion esta
incluido en el establecido por la
Camara de Comercio de La
Guajira para sus usuarios
internos.

Identificar las necesidades de informacion
en cada uno de los niveles de usuarios de
la Camara de Comercio de La Guajira.
Crear conciencia de la importancia de la
implementacion de los procesos vy
procedimientos adelantados frente a la
adopcién del Programa de Gestion
Documental.

Dar a conocer los requerimientos legales
a los que se encuentra obligada la
Camara de Comercio de La Guajira en
cumplimiento de sus objetivos.
Garantizar la aplicacion y continuidad de
los procesos de gestibn Documental al
interior de la Camara de Comercio de La
Guajira.

Crear cultura de informacion.

1.10.5 Programa de auditoria

PROPOSITO

DESCRIPCION

El Programa de auditoria busca
realizar la verificacion y/o
evaluacion de los procesos,
procedimientos, actividades,
actuaciones y planes de accion
con el fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos vy
metas trazadas por la alta
direccion en materia de la
gestion Documental

Verificar el cumplimiento de los
requerimientos legales a los que se
encuentra obligada la Camara de
Comercio de La Guajira en cumplimiento
de sus objetivos en cuanto a la gestion
documental.

Evaluar la eficiencia de los controles
existentes en el funcionamiento del
Sistema de Gestion Documental y de
Correspondencia, verificando que estos
permitan minimizar los riesgos y fortalecer
la operatividad del sistema anteriormente
mencionado.

1.10.6 Programa de gestion de documentos electrénicos
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PROPOSITO

DESCRIPCION

El objetivo de este programa es
adoptar e implementar
mecanismos que  permitan
garantizar la  autenticidad,
confidencialidad y conservaciéon
a largo plazo de los documentos
electronicos basados en
procesos como la migracion, la
emulacion o el refreshing, asi
como su disponibilidad,
legibilidad e interpretacion.

Verificar el cumplimiento de los atributos
principales de los documentos
electronicos de archivos.

Promover en las dependencias de la
Entidad el manejo de los documentos
electronicos, de manera responsable y
organizada, de tal forma que se garantice
el cumplimiento de los planes vy
programas en los procesos de gestion
documental, de acuerdo con las
directrices del Archivo General de la
Nacion (AGN).

Garantizar la disponibilidad de Ila
documentacion a lo largo del tiempo.
Fomentar la organizacion documental
electronica de cada dependencia, la cual
debe conformar su Archivo de Gestion de
documentos electronicos, conforme a los
Cuadros de Clasificacion Documental y
las Tablas de Retencion Documental
(TRD).
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Anexos

Anexo No 1 Glosario de términos

v' Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion y en el que se
registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

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

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

v" Modelo de requisitos documentos electrénicos: Listado.

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

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

v"  Reglamento de Archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos
y técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

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

v" Tablas de Valoracion Documental — TVD: Listado de asuntos o series

documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central,
asi como una disposicién final.
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ANEXO No 2 Diagnoéstico documental

Formato de Diagndstico para la elaboracion de un Programa de Gestiéon

Documental - PGD

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

1. Prerrequisitos para la elaboracién del PGD

Antes de proceder a elaborar el PGD, se debe verificar que la entidad cumple con
los requisitos descritos en el Articulo 6 (Componentes de la politica de gestion

documental) del Decreto 2609 de 2012:

Requisito Cumple
Marco conceptual para la gestion de informacion fisica. NO
Marco conceptual para la gestion de informacién NO
electronica.
Conjunto de estandares para la gestién de informacion NO
en cualquier soporte.
Metodologia para creacion, uso, mantenimiento, NO
retencidn, acceso y preservacion de informacion.
¢ Existe cooperacion, articulacion y coordinacion entre Sl

las areas de Planeacién, Archivo y Oficinas
Productoras?

¢ La responsabilidad sobre la gestion documental esta
asignada a un area especifica? ¢En cual?

Sl. Secretaria General

¢, Cuenta con profesionales calificados en archivistica? Sl.
¢, Cuantos?
¢ Estan identificados los aspectos criticos de la gestion Sl
documental en la Entidad?
¢ Se encuentra establecido el Comité de Archivo de la Sl
Entidad?
¢, Se tienen identificados en el mapa de riesgos lo temas Sl
inherentes a la gestion documental? 4 Cuales?
¢ Estan elaboradas y aprobadas las tablas de retencion Elaboradas
documental — TRD? ;Desde cuando?
¢ Estan elaboradas y aprobadas las tablas de valoracién NO
documental — TVD? ;Qué periodo cubren?
2. Aspectos generales
Requisito H SI/NO
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL
¢ Los documentos tienen valor para dar soporte y Sl
continuidad de las funciones de la Entidad?
¢ ElI PGD se articula con la mision de la Entidad? Si
(El PGD se articula con los objetivos NO
institucionales?
¢ EI PGD se articula con las metas estratégicas de Sl
la Entidad?
¢Los procedimientos de la gestion documental Sl
estan estructurados respectando los principios y
procedimientos de la Ley de Transparencia y
acceso a la informacién?
¢Los procedimientos de la gestion documental Sl
estan estructurados respectando los lineamientos
y principios de la Ley de datos personales?
3. Informacién institucional
Requerimiento SI/NO
¢, Se tiene identificada la historia de la Entidad? Sl
¢La mision institucional se encuentra actualizada? Si
¢ La vision institucional se encuentra actualizada? Si
¢ Existe politica de calidad? S
¢La gestion documental esta definida como un S
proceso transversal en el Sistema de Gestidon de
Calidad?
¢ El area responsable de la gestion documental Si
figura dentro de la estructura organica?
4. Alcance
Requerimiento SI/NO
;. Se tiene previsto a que publico debe estar
dirigido el PGD? En caso afirmativo registrelos en S
el formato. Usuarios internos y externos
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

¢ Se tiene conocimiento sobre a qué tipo de
informacion debe ser aplicado el PGD? En caso
afirmativo registrelos en el formato.

Sl

¢(El PGD puede ser alineado con el
estratégico institucional?

plan

SI

¢El proceso de gestion documental cuenta con
recursos presupuestales para garantizar su
adecuado funcionamiento? En caso afirmativo
indique el valor y las vigencias.

Sl

En relacion con requerimientos tecnologicos ¢ La
Entidad cuenta con un aplicativo de gestion
documental? En caso afirmativo indique cual es y
que modulos tiene.

S
Cuenta con los modulos de
archivo, Workflow y
correspondencia

5. Lineamientos para los procesos de gestion documental

Planeacion

SI/NO

¢La Entidad ha formulado disposiciones internas
tales como resoluciones, circulares y
procedimientos que buscan regular la gestion
documental? En caso afirmativo registrelos en el
formato.

SI

¢La entidad cuenta con los instrumentos
archivisticos definidos en el Decreto 2609 de
20127 En caso afirmativo registrelos en el formato

SI

¢ Existen series documentales de preservacion a
largo plazo? En caso afirmativo registrelas en el
formato.

SI

¢ Se cuenta con un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA?
En caso afirmativo indicar el nombre

NO

¢, Se utiliza la firma electronica? En caso afirmativo
indique cuales son los criterios de uso.

S| - MANEJO DE LAS
OPERACIONES RUES

¢ Se tienen definidos los metadatos para los Sl
documentos electrénicos?

Produccién SI/NO
¢Existe procedimiento para la produccidn Sl
documental?
¢ Existen modelos para la para la elaboracion de NO

documentos internos y externos?
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¢ Se tiene definido el numero de copias que se NO
generan cuando se generan documentos internos

y externos?

¢Existe un area responsable de la recepcion, Sl
distribucion y conformacion de los consecutivos

oficiales de correspondencia?

Gestion y Tramité SI/NO
¢ Existe procedimiento para la gestion y tramite? Sl
¢ Se utilizan planillas de control para la entrega de Sl
documentos?
¢ Existen horarios definidos para la distribucion de Si
la correspondencia interna y externa?
¢ Existen mecanismos que garanticen el acceso a Sl
los documentos tanto en los archivos de gestion,
como en el archivo central?
¢ Se garantiza el control y seguimiento a los NO
tramites internos y externos y los tiempos de
respuesta? En caso afirmativo de qué forma.

Organizacion documental SI/NO
¢Existe procedimiento para la organizacion Sl
documental?
¢ Se lleva a cabo clasificacion documental? En Sl
caso afirmativo explique.
¢.Se lleva a cabo ordenacién documental? En S
caso afirmativo explique.

. Se lleva a cabo descripcion documental? En NO
caso afirmativo explique.

Transferencia documental SI/NO
¢ Existe procedimiento para las transferencias S
documentales?

. Se elabora un cronograma anual de Si
transferencias documentales primarias?
¢ Se llevan a cabo transferencias documentales NO
secundarias? En caso afirmativo explique.
¢Las areas realizan la preparacion fisica de las NO
series y subseries documentales a transferir?
¢ El area responsable de validar la transferencia NO
realiza control de calidad? En caso afirmativo, si
se encuentran errores, que procedimiento se lleva
a cabo.

Disposicion de documentos SI/NO
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¢ Existe procedimiento para la disposicién de los Sl
documentos?
¢ Hay documentos de conservacion total? En caso Sl

afirmativo explique qué criterios se tienen en
cuenta.

Documentos que cuentan la
historia de la entidad

¢ Realizan seleccion documental? En caso NO
afirmativo explique las técnicas de muestreo.
¢ Se usan medios alternativos para garantizar la Sl

conservacion en un formato diferente? En caso
afirmativo explique.

ELECTRONICO (PDF)

¢ Se llevan a cabo eliminaciones documentales? NO
En caso afirmativo explique cémo se lleva a cabo
el proceso.

Preservacion a largo plazo SI/NO
¢Existe procedimiento para la preservacion Sl
documental a largo plazo?

. Se cuenta con un sistema integrado de S

conservacion tanto de documentos fisicos como
de documentos electréonicos? En caso afirmativo
explique.

¢, Se garantiza la seguridad y conservacion de la
informacion electrénica generada por la Entidad?

Sl. EL PERSONAL QUE
TIENE ACCESO A ELLAES

En caso afirmativo explique. CONTROLADO
¢ Se realiza migracion de informacién? En caso Sl
afirmativo explique

Valoracién documental SI/NO
¢Existe procedimiento para la valoracidn Si
documental?
¢ Cuando se integra una nueva serie 0 Subserie NO
documental a las tablas de retencion documental,
realizan valoracion primaria y secundaria?
¢ Existe un equipo interdisciplinario para llevar a NO

cabo la valoracion primaria y secundaria de
nuevas series y subseries documentales que se
integran a las tablas de retencion documental? En
caso afirmativo que profesionales llevan a cabo
este proceso.
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Anexo No 3 Matriz DOFA

MATRIZ DOFA

POSITIVOS

NEGATIVOS

FORTALEZAS
e Desarrollar mecanismos
para identificar y gestionar
el riesgo asociado a la

gestion documental
articulado con el sistema de
calidad.

e Armonizar la politica de

DEBILIDADES
e Existen unas Tablas de
Retencidn Documental pero
solo para el proceso de la
funcién Publica.

Origen gestion documental en toda
Interno la estrategia corporativa y
competitiva de la entidad,
ademas con el desarrollo
de las tecnologias de la
informacion y los sistemas
de gestion de la entidad.
e Se cuenta con un software
de gestién documental.

OPORTUNIDADES AMENAZAS

e Aplicacion de la normatividad e Perdida de informacion a
de archivo y sus causa de emergencias no
actualizaciones. controladas.

e Fortalecer la gestidon e Espacio reducido para
documental, registrando los archivo de documentos.
procesos Yy elaborando los e Cambio de la normatividad
manuales necesarios para el vigente de archivo.

Origen Programa de Gestion b
Externo Documental PGD. * Lailuminacion en el

e Soluciones tecnolégicas para
la gestion documental
disponible en el mercado.

e Homogeneidad en las politicas
de las Camara, para la
conservacion de lineamientos
del PGD.

archivo es deficiente.

41




DE COMERCIO é

DE LA GUAJRA

Anexo No 4. Riesgos de la gestion documental
FASE: VALORACION DEL RIESGO

FECHA: 1of2017

NOMBRE DEL PROCESO

Gestion Documental

Fata de elaboracion de los documentos
R1 correspondientes al Sistema de Gestion 5
Documental.

R2 Espacio fisico inadecuado para el archivo
central y de gestion

contratar al  personal para
implementar &l sistema de gestion
documental.. capacitar a las
persenas gue se tienen en la
entidad para desarrcllar el 3GD..

PROBABILIDAD

adguisicion de infraestructura
a depositar documentos..
pliacion del area de archivo.

PROBABILIDAD

cfgacion del proceso de gestion v

R3 perdida de documentos e informacion. ) IMPACTO
ite de documentos.. .
capacitar al personal en
Ra Entr&ga |n|;||}|:|rtu_na de la correspondencia o 5 identificacion de _ tipos PROBABILIDAD
mal direccicnamignto documentales que se radican en
la entidad
lizar mantenimiento periodico
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Anexo No 5 Mapa de Procesos de la Camara de Comercio de La Guajira
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Figura 6
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