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1. EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
1.1 Informacién General

NOMBRE DE LA ENTIDAD CAMARA DE COMERCIO DE ARMENIA'Y
DEL QUINDIO

FECHA DE APROBACION 21 SEPTIEMBRE DE 2015

FECHA DE VIGENCIA 31 DE DICIEMBRE DEL 2020

INSTANCIA DE APROBACION COMITE INTERNO DE ARCHIVO

DENOMINACION DE LA AUTORIDAD | COMITE INTERNO DE ARCHIVO
ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

VERSION 01

RESPONSABLES DE LA MAURICIO GALLARDO
ELABORACION DEL JOSE DARIO BERMUDEZ
PROGRAMA DE GESTION LEYDI ROJAS
DOCUMENTAL CLAUDIA HENAO

1.2 INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental reune las actividades documentadas en el Sistema
Integrado de Gestién, con el objetivo de unificar en un solo documento los procesos
archivisticos como la produccién, recepcion, distribucién, consulta, organizacion,
recuperacion y disposicion final de los documentos vy flujos de informacion propios de la
Céamara.

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, regulé en su Titulo V: Gestidén de
documentos, la obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas, en elaborar programas de gestion de documentos, independientemente
del soporte en que produzcan la informacion para el cumplimiento de sus funciones o del
objeto social para el que fueron creadas.

En su regulacién la Ley 594 previé que el desarrollo tecnoldgico en las entidades es
desigual y por lo tanto deja claro que los principios y procesos archivisticos deben aplicarse
cualquiera sea la tecnologia y el soporte en que se produce la informacion, permitiendo la
racionalizacién de la produccidon documental, calidad, eficiencia y la agilidad en las
relaciones con los usuarios internos y externos.

Con este instrumento la Camara adopta el modelo del programa de gestiébn documental
propuesto por ConfecAmaras.

Ante la diversidad de instrucciones, recomendaciones, requisitos, formatos y elementos que
influyen en el programa, se incluyen los anexos gque contienen la debida orientacion para la
implementacién, de acuerdo con las particularidades de desarrollo de la gestion
documental.
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1.3 LA CAMARA DE COMERCIO DE ARMENIA Y DEL QUINDIO Y LA GESTION
DOCUMENTAL

1.3.1 Reserfia histérica de la Camara

RESUMEN RESENA HISTORICA CAMARA DE COMERCIO DE ARMENIA Y DEL QUINDIO

Creacion una entidad con el liderazgo y la capacidad para enfrentar los retos de un
1934 nuevo siglo y un nuevo milenio, mediante el Decreto nimero 1646 del 12 de agosto de
1934
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1.3.2 Organigrama
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1.3.3 Objeto de la Camara de Comercio de Armenia y del Quindio

Garantizar la rentabilidad de la organizacion

Crear valor a partir de la innovacion y de la gestion del conocimiento.
Promover un entorno favorable para la competitividad empresarial.

promover acciones gue invitan a la formalidad y legalidad de los empresarios.

Incrementar la competitividad, el fortalecimiento empresarial y el emprendimiento
para el desarrollo econémico del departamento del Quindio.

Aumentar ingresos registrales en un porcentaje mayor al incremento en las tarifas.
Atender de manera directa, con recursos propios, de cooperacion y/o colaboracion
a empresas y organizaciones registradas en el RUES.

Garantizar calidad y oportunidad en la prestacion de los servicios registrales.
Buscar mejoramiento del entorno, para una mejor calidad de vida a la comunidad.

Crear una entidad con el liderazgo y la capacidad para enfrentar los retos de un
nuevo siglo y un nuevo milenio.
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1.3.4 Funciones de la Camara de Comercio de Armeniay del Quindio

1.3.5 Misién

Prestamos servicios para incrementar la competitividad de nuestros empresarios
1.3.6 Visién

Seremos promotores de la competitividad de los empresarios y del Quindio

1.3.7 Los documentos en la Camara de Comercio de Armeniay del Quindio

e Cumple una funcién primordial al servir de apoyo para la toma de las decisiones de
las areas que la producen permitiendo el logro de los objetivos y metas
organizacionales

e Cumple una funcién operacional porque permite documentar las actividades de los
procesos a través de documentos y manuales facilitando el desarrollo y
cumplimiento de las actividades.

e Se constituye en prueba o evidencia sobre hechos ocurridos en la Organizacion
mediante la informacién que se conserva en diferentes medios y formatos.

e Posee valor histérico porque es el testimonio de hechos pasados que se han
registrado en los documentos

1.4 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental la se presenta en el marco del cumplimiento de la Ley
1712 de2014 — Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a la informacion Publica y las
demas normas que regulan la funcién archivistica:

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

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

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

1.4.1 ;Qué es el programa de gestién documental?

Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la gestion documental al interior de cada entidad, tales como Planeacion,
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Produccion, Gestion y Tramite Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos,
Preservacion a largo plazo y Valoracion.

1.4.1.1 Objetivo generales del PGD

Normalizar los procesos en el programa de gestion documental que permita la
administracién y control de la informacion recibida y generada por la Organizacion en sus
diferentes soportes a corto, mediano y largo plazo.

1.4.1.1.1 Objetivos especificos del PGD

Definir el Programa de Gestion Documental (PGD), en términos de procesos durante
el ciclo vital del documento, actividades, flujos de informacion, formatos establecidos
y aplicables.

Estructurar el Programa de Gestién Documental, metodologia y los procedimientos
que orienten arménicamente su desarrollo en la Entidad.

Cumplir con la normatividad vigente, las orientaciones metodol6gicas impartidas por
el Archivo General de la Nacion y demas normas aplicables a la gestion documental.

1.4.1.2 Beneficios del PGD para la Camara

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

Controlar la produccion documental independientemente del soporte en el que se
haya generado la informacion.

Normalizar los procesos de gestion documental por medio de manuales y
directrices.

Permitir la transparencia, eficacia y eficiencia de las actividades.

Definir los lineamientos para la gestion documental que permitan la articulaciéon con
los procesos.

Permitir el aprovechamiento de la tecnologia de informaciéon optimizando los
procesos de gestiébn documental

Implementar y dinamizar procesos que conduzcan a la modernizacion archivistica
por medio de la tecnhologia.

Garantizar el acceso y disponibilidad de la informacion

Cumplir con los requisitos legales y normativos

1.4.1.3 Alcance del Programa de Gestion Documental

El Programa de Gestién Documental establece las directrices para la normalizacion
de los procesos y la informacion producida y recibida en diferentes soportes, asi
como la proteccion y conservacion de la informacion cumpliendo con las
disposiciones legales y técnicas.
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1.4.1.4 Publico a quien va dirigido el Programa de Gestion Documental
1.4.1.5 De tipo Geogréfico

El Programa estéa dirigido a las areas de la Organizacion que reciben y producen
informacion, independientemente del lugar o sedes donde se gestione y preste el servicio.

1.4.1.5.1 Usuarios Internos

El programa esta dirigido a todas las areas de la Organizacion que reciben y producen
informacion a través de los colaboradores.

1.4.1.5.2 Usuarios externos

El programa se aplica a los procesos de gestion documental adoptados por la
organizacién paraque la informacién esté disponible para las entidades y usuarios que la
requieran.

1.5 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

La Camara cumple con los requisitos que facilitan la elaboracién del Programa de Gestion
Documental y para ello cuenta con:

e El area de Administracién de Documentos designhada para la administracion y
gestion de las actividades y procesos relacionados con la Gestion documental.

¢ Un profesional responsable del area de Administracién de Documentos con
conocimiento y la idoneidad necesaria para el desarrollo de las actividades.

e Un grupo interdisciplinario conformado por profesionales de las siguientes areas:

Direccién Administrativa y Financiera
Area Juridica

Area de sistemas

Gestion de Calidad

Area de Archivo

Entes de control

ANANE N NN

e Con el fin de lograr la armonizacion del Programa de Gestion Documental con los
demas programas y actividades de la entidad, este grupo asume las funciones del
Comité Interno de Archivo siendo la instancia asesora para la Alta Direccion en
temas de gestién documental.

¢ Cuenta con un documento de diagnéstico integral de la funcién archivistica que
permite identificar y evaluar los aspectos positivos y criticos de la Gestién
Documental de la entidad.
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Cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos aprobados:

e Cuadro de Clasificacién (CCD)
e Tablas de Retencién Documental (TRD)

Debera elaborar:

e El Plan Institucional de Archivo (PINAR), instrumento para la planeacién de la
funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la Camara.

e La 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 debe ser aprobada por el Comité Interno de Archivo

1.6 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

1.6.1 Matriz de Diagnéstico General
e La matriz general del diagnéstico se presenta en el Anexo No 2.

1.6.2 Matriz DOFA
e La matriz DOFA realizada con base al diagnostico general se presenta en el
Anexo No 3.

1.6.3 Riesgos de la Gestion Documental
¢ Se Ildentificaron los riesgos a los que estan expuestos los documentos ver Anexo
No 4.
1.7 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

1.7.1 Requisitos Normativos (La normatividad ya se relaciona en el numeral 1.4)

El listado general de normas de la Camara de Armenia y del Quindio se encuentran
compilado en el Sistema de gestion de Calidad “Requisitos Legales"

1.7.2 Requisitos econdmicos

Los recursos economicos para la implementacion, aplicacion, y divulgacion del Programa
de Gestion Documental de la CAMARA DE COMERCIO DE ARMENIA Y DEL QUINDIO a
corto y largo plazo se realiza anualmente en el proceso de planeacién del presupuesto
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para la vigencia correspondiente la cual esta a cargo de la Direccidon Administrativa y
Financiera.

1.7.3 Requisitos administrativos

Como se establece en el numeral 1.5, Administracién de Documentos es el area
designada para la administraciéon y gestion de las actividades y procesos relacionados con
la Gestion documental y cuenta con un profesional con conocimiento para el desarrollo de
las actividades.

Asi mismo cuenta con un grupo interdisciplinario conformado por profesionales de las
siguientes areas:

Direccion Administrativa y Financiera Martha Inés Rios Bernal

Area Juridica Mauricio Gallardo Montes

Area de sistemas José Dario Bermudez Pastrana
Gestion de Calidad Luz Dary Diaz Hernandez

Area de Archivo Claudia Henao/ Leydi Rojas
Entes de control

Requisitos tecnoldgicos

Dentro de los requisitos tecnolégicos para la construccion del Programa de Gestion
Documental para la CAMARA DE COMERCIO DE ARMENIA Y DEL QUINDIO se tiene en
cuenta:

e El sistema de gestion Documental en el que se conservan los documentos
recibidos, generados y sujetos a tramite mediante las herramientas tecnoldgicas y
de infraestructura.

e Con el area de Informatica que los recursos tecnolégicos existentes son los
suficientes para el desarrollo de las actividades propuestas.

e Elinventario activo de informacién con los que cuenta la CAMARA DE
COMERCIO DE ARMENIA Y DE EL QUINDIO, estableciendo su alcance y
responsabilidad.

e Los riesgos sobre seguridad fisica e informatica del entorno en el que desarrollan
los procesos en la CAMARA DE COMERCIO DE ARMENIA Y DEL QUINDIO.

1.7.5 Requisitos de la Gestion de Cambio
Dentro de los requisitos de la gestion del cambio para la fase de implementacion del

Programa de Gestion Documental para la CAMARA DE COMERCIO DE ARMENIA Y DEL
QUINDIO es importante tener en cuenta:
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Desarrollar conjuntamente con el &rea Administrativa y Financiera, actividades orientadas
a la creacion de una cultura de informacion por medio de la aplicacion de mejores
practicas e implementacion de tecnologias de informacion.

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 de2015) la Gestiébn Documental esta compuesta por una serie de procesos
de caracter archivistico que determinan las necesidades de tipo normativo, funcional,
administrativo y/o tecnolégico de la CAMARADE COMERCIO, cada uno de estos
procesos esta acompafiado por una serie de actividades, procesos y procedimientos, los
cuales deben ser adelantados para el aseguramiento de la Gestiébn Documental.

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

. Planeacion.

1. Planeacion estratégica de la gestién documental.
2. Planeacién documental.

b. Producciéon Documental.
c
d
e

Q

. Gestion y tramite documental.

. Organizacion documental.

. Transferencia documental.
f. Disposicién de documentos.
g. Preservacion a largo plazo documental.
h. Valoracion documental.

1.8.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL
1.8.1.1 Definicion:

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

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

1.8.1.3 Actividades:
A continuacion, se establecen algunas de las actividades que la CAMARA DE
COMERCIO debe contemplaren el desarrollar de este proceso:

e Elaboracion y publicacion del Programa de Gestion Documental PGD

e Elaboracion del seguimiento al Programa de Gestibn Documental PGD en su
ejecucion y actualizacion.

e Desarrollo de los programas establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Definicion del plan de trabajo para la implementacién de los Instrumentos

archivisticos.

Elaboracion de la matriz de riesgos de los procesos de Gestion Documental.

Actualizacion de los procedimientos de Gestién Documental.

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

Disefio del plan de Capacitacién en Gestiéon Documental.

Disefio de un Plan de auditoria y control del cumplimiento de los procesos

archivisticos en la Camara.

1.8.2 PLANEACION DOCUMENTAL
1.8.2.1 Definicion:

Implementar la planeacion de la Gestion Documental partiendo de la creacion, disefo,
actualizacién de documentos, formatos y formularios teniendo en cuenta el contexto
administrativo, legal, funcional y tecnolégico de los mismos en concordancia con lo
establecido con la Ley de Transparencia 1712 de 2014.

1.8.2.2 Alcance:

Disefio de procedimientos para la planeacion documental conforme al desarrollo de las
funciones propias de la CAMARA DE COMERCIO DE ARMENIA Y DEL QUINDIO

1.8.2.3 Actividades:

¢ Disefio del procedimiento de “Planeacion Documental’

v Identificacion de los registros de Activos de informacion.

v/ Elaboracion del indice de informacién clasificada y reservada.
v' Programas de gestion documental

v’ Programa de capacitacion

P&gina 10 de 29
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1.8.3 PRODUCCION DOCUMENTAL
1.8.3.1 Definicion:

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién, formato,
estructura, finalidad, proceso en que actla y los resultados esperados.

1.8.3.2 Alcance:

Actividades relacionadas con la produccién de documentos desde el inicio hasta el final
del proceso.

1.8.3.3 Actividades:

Disefio de formatos para la produccion documental como:
Cartas

Sobres

Memorandos

Circulares

Fax

Actas

Certificados y constancias
Tarjetas

Informes

Correos electrénicos
Resoluciones

AN N NN N Y N N N NN

Definicién de Politicas de produccion documental que contenga:
v" Produccion de documentos analogos, digitales y electrénicos

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

v Definicion de tamafios, cantidad, soportes, gramaje y tintas
v Instructivo de diligenciamiento de los formatos y formularios
v' Control de la produccién, nimero de copias.

v' Diplomatica de los documentos

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

Estructura

Forma de produccién e ingreso de los documentos
Descripcion a través de metadatos

Mecanismos de autenticacion y control de acceso
Requisitos para la preservacién de documentos electrénicos
Seguridad de la informacién

AN NN NN
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Implementacion de la Politica de uso, administracion y gestion de Correo
Electrénico.

Control de la reprografia.
1.8.4 GESTION Y TRAMITE

1.8.4.1 Definicion:

Conjunto de actividades para el registro, distribucion, descripcion, disponibilidad,
recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a los
tramites de los documentos hasta la respuesta.

1.8.4.2 Alcance:

Actividades relacionadas con la gestién, distribucion, tramite, recuperacion, acceso para
consulta, control y seguimiento de los documentos desde el inicio hasta el fin del proceso.

1.8.4.3 Actividades

Disefio de procedimiento de gestion y tramite teniendo en cuenta las siguientes acciones:
Registro, trdmite y distribuciéon de documentos analogos, digitales y electrénicos
Consulta de documentos, canales de acceso y recuperacion

Control y seguimiento a la trazabilidad de los tramites y sus responsables

Disefio de herramientas de control y seguimiento a la atencion de tramites y
tiempos de respuesta.

Disefio de la Tabla de Control de acceso a la informacion

AN NI NEAN

\

1.8.5 ORGANIZACION
1.8.5.1 Definicion:

Conjunto de actividades técnicas para clasificar, ordenar y describir Adecuada-mente en
el sistema de gestién documental.

1.8.5.2 Alcance:

Actividades relacionadas con el proceso de clasificacion, ordenacion y descripcion
documental en el Archivo Central.

1.8.5.3 Actividades:

-Disefio de procedimiento de organizacion documental teniendo en cuenta los procesos
de clasificacién, ordenacién y descripcién de documentos.

-Elaboracién de Manual de Archivo de la CAMARA.

-Elaboracion de instrumentos de recuperacién de informacion
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Esquema de metadatos

Nivel de descripcion

Fases de la descripcion documental
Guias

Inventario

AN N N NN

-Organizacion de documentos a partir de los instrumentos archivisticos

-Cuadro de Clasificacién Documental CCD

-Tabla de Retencién Documental TRD

-Procesos de capacitacion a los colaboradores sobre el proceso de organizacion
documental y aplicacion de los instrumentos archivisticos

1.8.6 TRANSFERENCIAS

1.8.6.1 Definicion:

Conjunto de actividades definidas en el procedimiento de la tabla de retencién documental
para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura,
validacion del formato, migracion, refreshing, emulacién o conversion.

1.8.6.2 Alcance;

Actividades relacionadas con el proceso de transferencias primarias y secundarias de
documentos encada una de las fases de archivo.

1.8.6.3 Actividades:

-Aplicacion de los procedimientos de transferencias documentales primarias y
secundarias de documentos analogos, digitales y electrénicos de conformidad con los
tiempos establecidos en las tablas de retencion documental.

-Revision del inventario de transferencia, diligenciado por las &reas que intervienen en el
proceso.

-Verificacién de los procesos de:
v Clasificacién, ordenacion y descripcion de los expedientes transferidos
v' Condiciones de empaque y traslado
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1.8.7 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS
1.8.7.1 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
retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

1.8.7.2 Alcance:

Actividades relacionadas con el proceso de disposicion de documentos (eliminacion,
seleccién o conservacion permanente) en cualquier etapa del archivo con base en lo
establecido en la Tabla de Retencién Documental.

1.8.7.3 Actividades

-Aplicacion del procedimiento de disposicion final de documentos fisicos y electronicos,
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Aplicacion de técnicas de muestreo

Identificacion de técnicas de eliminacion de documentos
Conservacion de los metadatos de la documentacion eliminada
Conservacion de los metadatos de procedimiento

AN NI NN

-Publicacion en sitio web de los inventarios y actas de los documentos eliminados
-Presentacién de la documentacion a ser eliminada para su aprobacion por el Comité
Interno de Archivos teniendo en cuenta:

v' Actas de aprobacién de eliminacion

1.8.8.1 Definicion:

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

1.8.8.2 Alcance:

Actividades relacionadas con el proceso de preservaciéon de los documentos sin diferencia
de su soporte, forma o medio de almacenamiento.

1.8.8.3 Actividades:

- Disefio de procedimiento de preservacion a largo plazo para los documentos fisicos y
preservacion digital a largo plazo para soportes electrénicos.
v' Desarrollo de la Politica de Preservacion a largo plazo de documentos.
v' Elaboracién e implementacién del Sistema Integrado de Conservacion de
documentos orientado a las diferentes etapas de archivo

Pagina 14 de 29
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-Elaboracion e implementacién del Plan de Conservacién Documental

-Elaboracion e implementacion del Programa de Conservacion Preventiva Documental y
Digital

-Asegurar que el Sistema de Gestibon de Documentos Electrénicos de Archivo,
implementado garantice la preservacion de los documentos y mantenga las caracteristicas
de autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad vy
conservacion

1.8.9 VALORACION
1.8.9.1 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 (eliminaciéon
0 conservacion temporal o Definitiva).

1.8.9.2 Alcance:

Actividades relacionadas con el proceso de valoracién documental teniendo en cuenta los
valores primarios y secundarios, establecidos en la tabla de retencién documental en el
tiempo de conservacion en las etapas del archivo.

1.8.9.3 Actividades:
- Aplicacion del procedimiento de valoracion documental

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

- Definicién del procedimiento de evaluacion y actualizacién de las tablas de retencién y
Valoracion documental

1.9 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

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

1.9.1 Fase de Planeacion

Para la elaboraciéon del Programa de Gestion Documental, la Camara de Comercio de
Armenia y del Quindio establece a corto, mediano y largo plazo diferentes metodologias
para la revision, actualizacién, seguimiento y aprobacion que estan bajo la responsabilidad
del area de administraciéon de Documentos.
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1.9.2 Fase de Ejecucion y Puesta en Marcha

Comprende el desarrollo de las actividades especificas de construccion y

desarrollo del Programa de Gestién Documental.

e Definir el proceso de sensibilizacidon y capacitacion para los colaboradores
con el fin de dar a conocer el Programa de Gestion Documental para

garantizar su cumplimiento.

e Establecer mecanismos de retroalimentacion para los procesos del

Programa de Gestion Documental.

e Ejecutar cada una de las actividades descritas en el Plan de Trabajo
propuesto para el desarrollo y construcciéon del Programa de Gestion

Documental.

1.9.3 Fase de Seguimiento

e Comprende el control y analisis constante del Programa de Gestion
Documental por lo que estard acompafado de las siguientes actividades.

e - Definir un instrumento que permita efectuar el control y seguimiento a
cada una de las actividades y metas trazadas en el Plan de Trabajo.

e Establecer indicadores de gestion necesarios sobre las actividades de mayor
importancia en el desarrollo de la elaboracién y ejecucion del Programa de Gestion

Documental.

e Desarrollar una metodologia de seguimiento a los procesos y documentos
generados en el desarrollo del Programa de Gestiébn Documental, con el fin de

verificar su funcionalidad y realizara actualizaciones.

1.9.4 Fase de Mejora

Busca garantizar los procesos y actividades de la Gestibn Documental por medio de la
disposicién continla y permanente para la evaluacién y actualizacion, para ello se tiene en

cuenta:
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e Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que acompafia a la
direccion en los aspectos relacionados con la gestion Documental.

e Dar continuidad a la metodologia de seguimiento a los procesos y documentos
generados en el desarrollo del Programa de Gestién Documental establecido en la
fase de seguimiento, con el fin de aplicar acciones de mejora en los procesos y
procedimientos establecidos.

1.9.5 Fase de Publicacién

El Articulo 12 del Decreto 2609 de 2012, incorporado en el decreto 1080 de 2015, establece
gue el Programa de Gestion Documental - PGD, debe ser publicado en la pagina web una
vez se ha efectuado su revision y aprobacion por parte del Comité Interno de Archivo.

1.10 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL

Con el fin de apoyar los procesos de Gestiébn Documental se llevara a cabo la formulacién
de programas especificos para el tratamiento adecuado de diferentes tipos de informacién
y documentos fisicos y electrénicos, estos seran elaborados como aliados estratégicos que
complementaran el Programa de Gestién Documental.

La Camara de Comercio de Armenia y del Quindio formulard subprogramas que
acompafen el programa de Gestion Documental tales como:

v" Programa de Normalizacién de formas y formularios electrénicos
v/ Sistema Integrado de Conservacion - SIC
v/ Metodologia de valoracion documental

1.10.1 Sistema de gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA

Implementar el sistema para gestionar todos los documentos fisicos y
electrénicos, los cuales deben tener valor probatorio, garantizando la
Propdsito disponibilidad, mantenimiento y conservacién de la autenticidad,
fiabilidad y accesibilidad de los documentos a largo plazo.

Para que sirvan de apoyo a la gestién y servir de prueba, los
documentos electrénicos deben poseer ciertas caracteristicas:
Autenticidad: Control de la creacion, recepcion, transmision,
mantenimiento y disposicion de los documentos, de manera que sea
Descripcion seguro que los creadores de los mismos estén autorizados e
identificados.

Integridad: Caracter completo e inalterado del documento
electronico.

Fiabilidad: Representacion completa y precisa de lo que da
testimonio y se puede recurrir a €l para demostrarlo.
Disponibilidad: Accesibilidad a los documentos.
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1.10.2 Sistema Integrado de Conservacion

Propdsito

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, tiene
como finalidad garantizar la preservacion y conservacion de los
documentos de archivo independiente del medio o tecnologia con la
cual se hallan elaborado, manteniendo sus atributos tales como,
unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad.

Descripcion

Disefio: Programas, objetivos, indicadores, cronograma y
responsabilidades de ejecucion y verificacion de las actividades, en
concordancia con el Programa de Gestiébn Documental y demas
sistemas organizacionales.

Mantenimiento: Requisitos que permitan mantener la integridad,
autenticidad y accesibilidad de los documentos a largo plazo
Difusion: Acciones para la sensibilizacion interna para el
aseguramiento de la informacién.

Administracion: Lineamientos que permitan administrar las
Operaciones técnicas del Sistema Integrado de Conservacion.

1.10.3 Metodologia de valoracion documental

Propésito

Fijar los plazos de transferencia, acceso, conservacién, eliminaciéon o
sustitucion del soporte de acuerdo con el estudio de los valores
primarios y secundarios y plazos precaucidnales segun la legislacion
vigente.

Descripcion

v' Evaluacion de las caracteristicas técnicas de produccion de
los documentos fisicos y electrénicos para definir su
disposicidn final.

v" Analisis de los documentos que dan cuenta del desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la Entidad.

v Definicion de los valores primarios y secundarios de
documentos fisico y electrénicos de acuerdo con el contexto
funcional, social, cultura y normativo de la Entidad

v"Analisis de frecuencia de uso y consulta de los documentos y
el impacto que pueda generar en la investigacion sobre la
historia y genealogia institucional

PROGRAMA DE GESTION | cédigo: PGD-P-001
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Anexo No 1 Glosario de términos

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.

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.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propoésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y la gestion
documental.

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento I6gico a los planes y proyectos que en
materia archivistica formule la Entidad.

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

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

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

Tablas de Valoraciéon 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.

P&gina 19 de 29
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Anexo No 2 Diagndstico documental
Formato de Diagndéstico para la elaboracién de un Programa de Gestién

Documental — PGD

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

1. Prerrequisitos para la elaboracion 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 docu
2012:

mental) del Decreto 2609 de

Requisito Cumple
Marco conceptual para la gestion de informacion fisica. no
Marco conceptual para la gestidon de informacion electrénica. no
Conjunto de estandares para la gestidn de informacion en cualquier si
soporte.
Metodologia para creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso no
y preservacién de informacion.
¢Existe cooperacion, articulacidn y coordinacién entre las areas de si
Planeacioén, Archivo y Oficinas Productoras?
éLaresponsabilidad sobre la gestién documental estd asignada a un no
area especifica? ¢En cual?
¢Cuenta con profesionales calificados en archivistica? ¢ Cuantos? no

¢Estan identificados los aspectos criticos de la gestion documental
en la Entidad? ¢Cudles son?

1- No se cuenta con un
espacio adecuado para la
preservacion del archivo
central e histérico.

2. el archivo en general no
se encuentra ordenado de
acuerdo a la normatividad.

3. No se ha ordenado el
fondo aculado solo se
encuentra en las cajas
adecuadas.

éSe encuentra establecido el Comité de Archivo de la Entidad?

Si

Cdédigo: PGD-P-001
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éSe tienen identificados en el mapa de riesgos lo temas inherentes no
a la gestidon documental? ¢Cudles?
¢Estan elaboradas y aprobadas las tablas de retencién documental | Elaboradas, pero no
—TRD? ¢ Desde cuando? presentadas al consejo
departamental de archivos
¢Estan elaboradas y aprobadas las tablas de valoracion documental no
—TVD? é{Qué periodo cubren?
2. Aspectos generales
Requisito SI/NO
éLos documentos tienen valor para dar soporte y continuidad de las si
funciones de la Entidad?
¢EI PGD se articula con la misién de la Entidad? si
¢EI PGD se articula con los objetivos institucionales? Si
¢EI PGD se articula con las metas estratégicas de la Entidad? Si
éLos procedimientos de la gestién documental estan estructurados si
respectando los principios y procedimientos de la Ley de
Transparencia y acceso a la informacion?
éLos procedimientos de la gestién documental estan estructurados si
respectando los lineamientos y principios de la Ley de datos
personales?
3. Informacidn institucional
Requerimiento SI/ NO
¢éSe tiene identificada la historia de la Entidad? si
¢La misién institucional se encuentra actualizada? si
¢éLa visién institucional se encuentra actualizada? si
¢Existe politica de calidad? Si
¢La gestion documental estd definida como un proceso transversal Si
en el Sistema de Gestion de Calidad?
¢El area responsable de la gestiéon documental figura dentro de la Si
estructura orgdnica?
4. Alcance
Requerimiento SI/ NO
¢éSe tiene previsto a que publico debe estar dirigido el PGD? En caso | Funcionarios de la entidad,
afirmativo registrelos en el formato. entes de control y publico
en general.




‘) PROGRAMA DE GESTION | cédigo: PGD-P-001
CAMARA DE COMERCio | DOCUMENTAL PGD | Jer=on: %8

DE ARMENIA Y DEL QUINDIO

Péagina 22 de 29

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

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

A toda la informacioén
generada, enviada y
recibida en la entidad Y
toda la documentacion
fisica y electrénica.

¢El PGD puede ser alineado con el plan estratégico institucional?
Explique

Al momento de elaborar el
plan de trabajo., se tienen
en cuenta temas referentes
al PGD

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

De acuerdo a la necesidad
que se presente, se
dispondrd de los recursos.

En relacidn con requerimientos tecnolégicos éLa Entidad cuenta no
con un aplicativo de gestién documental? En caso afirmativo
indique cual es y que mddulos tiene.

5. Lineamientos para los procesos de gestion documental

Planeacién SI/NO

éla Entidad ha formulado disposiciones internas tales como no
resoluciones, circulares y procedimientos que buscan regular la
gestion documental? En caso afirmativo registrelos en el formato.
¢éLa entidad cuenta con los instrumentos archivisticos definidos en no
el Decreto 2609 de 2012? En caso afirmativo registrelos en el
formato
¢Existen series documentales de preservacion a largo plazo? En no
caso afirmativo registrelas en el formato.
éSe cuenta con un Sistema de Gestidon de Documentos Electronicos no

de Archivo — SGDEA? En caso afirmativo indicar el nombre

¢éSe utiliza la firma electrdnica? En caso afirmativo indique cuales
son los criterios de uso.

Si (Para la expedicién de
certificados y tramites

RUES)
¢Se tienen definidos los metadatos para los documentos no
electrénicos?

Produccién SI/NO
¢Existe procedimiento para la produccidon documental? si
¢Existen modelos para la para la elaboracién de documentos Si
internos y externos?
¢Se tiene definido el nimero de copias que se generan cuando se no

generan documentos internos y externos?

¢Existe un drea responsable de la recepcidn, distribucion vy
conformacién de los consecutivos oficiales de correspondencia?

Si

Gestion y Tramité

S/ NO
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL
¢Existe procedimiento para la gestién y tramite? si
¢éSe utilizan planillas de control para la entrega de documentos? si

¢Existen horarios definidos para la distribucion de Ia
correspondencia interna y externa?

Horario laboral

¢Existen mecanismos que garanticen el acceso a los documentos no
tanto en los archivos de gestion, como en el archivo central?
éSe garantiza el control y seguimiento a los trdmites internos y si
externos y los tiempos de respuesta? En caso afirmativo de qué
forma.
Organizaciéon documental SI/NO
éExiste procedimiento para la organizacion documental? no
éSe lleva a cabo clasificacién documental? En caso afirmativo | Si, se clasifica de acuerdo al
explique. asunto

éSe lleva a cabo ordenacion documental? En caso afirmativo
explique.

Sl, si una vez clasificados se
organizan de acuerdo al
orden cronoldgico
cumpliendo con los
principios de procedenciay
orden original)

éSe lleva a cabo descripcién documental? En caso afirmativo no
explique.

Transferencia documental SI/NO
¢Existe procedimiento para las transferencias documentales? no
¢éSe elabora un cronograma anual de transferencias documentales no
primarias?
¢éSe llevan a cabo transferencias documentales secundarias? En no
caso afirmativo explique.
éLlas dreas realizan la preparacion fisica de las series y subseries no
documentales a transferir?
¢El drea responsable de validar la transferencia realiza control de no
calidad? En caso afirmativo, si se encuentran errores, que
procedimiento se lleva a cabo.

Disposicion de documentos SI/ NO
¢Existe procedimiento para la disposicion de los documentos? no
¢Hay documentos de conservacién total? En caso afirmativo no
explique qué criterios se tienen en cuenta.
¢Realizan seleccién documental? En caso afirmativo explique las no

técnicas de muestreo.

¢Se usan medios alternativos para garantizar la conservacién en un
formato diferente? En caso afirmativo explique.

Si, por medio del Sll sistema
integrado de informacion
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

para el area de registros
publicos y para el area de
correspondencia el Beesoft

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

Preservacion a largo plazo SI/ NO
éExiste procedimiento para la preservacion documental a largo no

plazo?

éSe cuenta con un sistema integrado de conservacién tanto de
documentos fisicos como de documentos electrénicos? En caso
afirmativo explique.

En los documentos
electrénicos se cuenta
con el Sistema Integrado
de Documentos S|

éSe garantiza la seguridad y conservacidon de la informacion
electrdnica generada por la Entidad? En caso afirmativo explique.

Los archivos se
encuentran en un
repositorio y bases de
datos a los cuales el
sistema hace diariamente
copias.

éSe realiza migracién de informaciéon? En caso afirmativo explique no
Valoraciéon documental SI/NO

¢Existe procedimiento para la valoracién documental? no

¢Cuando se integra una nueva serie o Subserie documental a las no

tablas de retencién documental, realizan valoracién primaria y

secundaria?

¢Existe un equipo interdisciplinario para llevar a cabo la valoracion no

primaria y secundaria de nuevas series y subseries documentales
gue se integran a las tablas de retencidn documental? En caso
afirmativo que profesionales llevan a cabo este proceso.
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MATRIZ DOFA

Factores Internos

Factores Externos

LISTA DE FORTALEZAS
1.Marco conceptual para la gestion de informacion fisica
2. Metodologia para creacidn, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de informacién
3. Cooperacion, articulacién y coordinacién entre las oficinas
Productoras
4. Responsabilidad de la gestion documental en Administracion
de Documentos y figura dentro de la estructura organica
5. Profesionales calificados en archivistica
6. Comité Interno de Archivo
7. Elaboradas y aprobadas las tablas de retencién documental
8. Elaboradas las tablas de valoracion documental
9. Los documentos tienen valor para dar soporte y continuidad a
las funciones
10. El Programa de Gestion Documental se articula con la
mision, visién, objetivos y metas
11. Los procedimientos de la gestion documental cumplen con
los principios y procedimientos de la Ley de Transparencia y
acceso a la informacion, y la ley de datos personales
12. Se tiene documentada la historia de la Entidad
13. La misidn y la vision institucional se encuentran actualizadas
14. Politica de calidad
15. La gestion documental estd definida como un proceso
transversal en el Sistema de Gestion de Calidad
16. El proceso de gestion documental cuenta con recursos
presupuestales
17. Aplicativos de gestion documental

LISTA DE DEBILIDADES
1. Marco conceptual para la gestion de informacion
electrénica.
2. Conjunto de estandares para la gestion de informacién en
cualquier soporte.
3. Identificacion de Mapa de riesgos y aspectos criticos de la
gestion documental
4. Tablas de Valoraciéon Documental — TVD
5. Instrumentos archivisticos Decreto 2609 de 2012
6. Firma electrdnica y digital
7. Metadatos para los documentos electrénicos
8. Control y seguimiento a los tiempos de respuesta
9. Preservacion documental a largo plazo
10. Sistema integrado de conservacion para documentos
fisicos y electrénicos
11. Seguridad y conservacion de la informacion electrénica
12. Procedimiento para la valoracién documental
13. Actualizacién del plan de emergencias documental
14. Recepciodn de informacion en las oficinas
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18. Programa de gestion Documental que incluye procesos y
procedimientos documentados

19. Instrumentos archivisticos definidos en la resolucién 8934 de
2014

20. Series documentales de preservacion a largo plazo

21. Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA

22. Mecanismos que garantizan el acceso a los documentos
23. Control y seguimiento a los tramites internos y externos
24. Existen documentos de conservacion total

25. Medios alternativos para garantizar la conservacion en un
formato diferente

LISTA DE OPORTUNIDADES

1. Conocimiento técnico y formacién profesional
2. Existencia de nuevas tecnologias informaticas
3. Experiencias exitosas compartidas a través del
Grupo de responsables de Administracion de

Documentos

4. Legislacidn archivistica
5. Gestion de Documentos electrénicos

6. Cultura cero papeles

7. Capacitacion ofrecida por entes

gubernamentales

LISTA DE AMENAZAS
bioldgico, fisico y quimico
2. Riesgo de inundacidn en las instalaciones del

archivo




@,

CAMARA DE COMERCIO
DE ARMENIA Y DEL QUINDIO

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL PGD

Cdédigo: PGD-P-001
Version: 01
Pagina 27 de 29

3. Sistema de gestion documental que integre

toda
la informacion que se genera y recibe

4. Implementacion de aplicativos para la gestion

de

informacion

5. No aplicacién de tablas de retencion
documental

6. Poca conciencia de los empleados

7. No radicacién de documentos que se reciben

en
las areas

8. Ingreso de personal no autorizado al archivo
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Anexo No 4 Riesgos de la gestion documental

No. | FACTOR DE RIESGO VULNERABILIDAD IMPACTO CONTROLES ACTUALES
1 Perdida de documentos e Una vez recibido y radicado el documento, 1. Aplicacién inadecuada de la normatividad 1. Se tienen un sistema de respaldo de la informacién.
informacion éste no llegue al destinario. archivfstif:a By 2. Se cuenta con un sistema de gestion documental.
; ?;:;:;:f;?ngulﬁiﬁfgzr:nle:{ omento de 3. Se cuenta con el manual.para la distribucién de los
organizar las rondas. documentos en las rondas internas.
2 Perdida de documentos e Documento radicado y digitalizado que no 1. Ausencia o falla de las herramientas 1. Se tienen un sistema de respaldo de la informacidn.
informacién llega a la bandeja del tecnoldgicas. 2. Se cuenta con un sistema de gestién documental.
destinatario 2. Aplicacion inadecuada de la normatividad . . . . .
archivisits 3. Se tienen politicas de uso de tecnologias de informacidn.
3. Ausencia de recurso humano capacitado.
3 Entrega no oportuna de la 1. Administracion de 1. No aplicacion de controles 1. Se cuenta con un sistema de gestion documental.
correspondencia Documentos no recibe la informacién 2. Aplicacion inadecuada 2. Se cuenta con manuales para las rondas internas y el
o mal direccionamiento del 2. Atraso en la entrega de la informacion por de la normatividad archivistica . . L.
documento parte de Administracion de Documentos registro de la informacién.
4 Deterioro de los Daiio del documento 1. Daiios por factores naturales y accidental | 1. Se tiene control de acceso fisico a las instalaciones.
documentos 2. Ausencia de equipos de control del 2. Se cuenta con un sistema de gestién documental.
ambiente y de prevencién de incendios 3. Programa de Continuidad del negocio
5 Falsificacion de 1. Fallas en los procesos de selecciény | 1. Pérdida de 1. El proceso de seleccion evalua la posibilidad de
informacion contratacién de Empleados. informacion. adecuacion de un candidato al cargo de acuerdo a su
2. Falta de mecanismos de control 2. Pérdidas econdmicas personalidad y capacidades profesionales.
durante el Tramite y la gestion de la derivadas de los actos licitos. 2. Se tienen definidas las descripciones de los cargos.
informacion. 3. Se cuenta con un proceso de medicidn y desarrollo de las
3. Fallas en la distribucién de Competencias del personal.
funciones. 4. Se tiene un sistema de Gestion de la Calidad que permite el
seguimiento al desempefio de los procesos y las personas que
intervienen en ellos.
5. Se tienen politicas de seguridad de la informacidn.
6. Se realiza sensibilizacion y capacitacion a los
colaboradores sobre seguridad de la Informacién.
7. Se cuenta con el Reglamento Interno de trabajo y
procedimiento de procesos disciplinarios.
6 No cumplimiento de 1. Acumulacién de informacion en las 1. sanciones disciplinarias, penales y 1. Implementacién de la cultura cero papeles

oficinas

fiscales.

2. Se cuenta con un sistema de gestién documental.
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la planeacion de
transferencias
documentales

2. Falta de disponibilidad de
informacion en el archivo central pata
la consulta

3.Deterioro de documentos fisicos no
digitalizados

4. Desconocimiento del procedimiento.

2. Perdida de la memoria institucional. 3. Capacitacion en el Sistema de gestidon documental

7 Recepcién de 1. Falta de control a la informacion 1. sanciones 1. Implementacién de la cultura cero papeles
informacion en las 2. Poca disponibilidad para la consulta disciplinarias, penales y fiscales. 2. Se cuenta con un sistema de gestion documental.
oficinas 3. Desconocimiento del proceso de 2. Perdida de la memoria institucional. 3. Capacitacion en el Sistema de gestion Documental

gestion documental de los
colaboradores

8 Uso indebido de la 1. Acceso no autorizado a la 1. sanciones disciplinarias, penales y 1. Se cuenta con un sistema
Informacidn informacion fiscales. de gestién documental.

Confidencial 2. Uso inadecuado de la informacién 2. Perdida de la memoria institucional. 2. Capacitacién en el Sistema de gestion Documental
3. Desconocimiento de las politicas de | 3. Violacion de la Informacion 3. Politicas de seguridad de la informacion
manejo de la informacién 4 favorecimiento propio o de terceros

9 Pérdida o alteracion de | 1. Falta de control en el prestamos 1. Aplicacidn inadecuada de la 1. Se tienen un sistema de respaldo de la informacién.
expedientes por 2. desconocimiento del proceso de normatividad archivistica 2. Se cuenta con un sistema de gestién documental.
préstamos gestion documental de los 2. No aplicacion de controles 3. Capacitacién en el Sistema de gestion Documental

colaboradores 3. sanciones disciplinarias, penales y 4. Manual del usuario del Sistema de gestion Documental
fiscales.
4. Perdida de la memoria institucional.

10 | Inadecuada aplicacion 1. Perdida de la informacién por 1. sanciones disciplinarias, penales y 1. Inventario Unico documental
de las Tablas de aplicacion inadecuada del fiscales. 2. Se tienen un sistema de respaldo de la informacion.
Retencion Documental | procedimiento 2. Perdida de la memoria 3. Se cuenta con un sistema de gestién documental.

2. Desconocimiento del proceso de institucional. 4. Capacitacion en el Sistema de gestiéon Documental
5

gestion documental

3. Aplicacién inadecuada de la . Tablas de retencion documental

normatividad archivistica




