@ Camara de )
D-GD-0004 Comerciode VERSION 001

Cali
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE
LA CAMARA DE COMERCIO DE CALI DOCUMENTO
Copia o controlada
Tabla de contenido
1 EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL .....tiiiitiiteneeeeeestte et 3
) CARATULA ..o s e see s seseeesessnes 3
D) INTRODUGCCION........oooioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeess e eessee s s es e ses s ses e ess e ses s sessee e 4
c) LA CAMARA DE COMERCIO DE CALI Y LA GESTION DOCUMENTAL......ccccocevvvrrrrnnnee. 5
Resefia historica de la Camara de Comercio de Cali.........ccuoeereinciinieiineinicineeeceeeee 5
Estructura organica — Macroestructura organizacional ..............ccecevieeevieneeceseseece e 6
Objeto de la Camara de Comercio de Cali.........cceecuereeeerieieiicieeese et s 6
Funciones del Camara de Comercio de Comercio de Cali.........ccccveveerrncinnniecnennecenenee 6
Una gran responsabilidad - MISION .........c.ccoviiiiiierieieieieeceses ettt sre s 7
NUESLIO dESAFI0 — VISION ...ttt 7
Los documentos en la Camara de Comercio de Comercio de Cali.......c.cccccvevrenencnncneennne. 7
d) OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.....c.cccvevvrverrrrrrennnn. 8
¢, Qué es el programa de gestion documental?............ccccevvieeeicieeececeeesee e 8
e) PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL .ttt ettt b e bt st st e bt e bt e s bt e s be e sae e sabeeateebeesbeesaeesabesabeeabeenreenns 10
f)  DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL ....oovviveevrereevereeseeeeeeeseneessteses s 10
L@ PrOBDIEMALICA........ceeeieeiceicccteeec ettt sttt ae et e et e et e b et e s eneeseeseereeaeerens 11
g) REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENT AL .ttt ettt h e he e sttt e e bt e bt e s bt e sbeesaeeeabeeabeebeesbeesaeesabesabeeabeenbeens 11
REQUISILOS NOIMALIVOS .....oovieeieiecieeeseetete sttt sttt ettt e st e e e tesaeenaesteessenseessensesseeneas 11
REQUISILOS ECONOIMICOS ....ccveiviiiieiieiieiiettete ettt et et e teete st st e sbe s e s eseeseeseebesbessasesensesseseasensessens 11
ReqUISItOS AAMINISIFALIVOS ......ccecieciiiieiertictete ettt st e e sreesesreesaessesssensesneeneas 11




REQUISILOS TECNOIOGICOS......ccviiecieeiecteeeeteet ettt ettt e st e sbeebesbe e e e besanentesreennas 12

Requisitos de la GestiOn de Cambio ..........cccciiuieieiiieee ettt enes 12
2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL........ccceoeevueae. 12
a) PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL: .....covvveveeerrerreerrennns 12
b) PLANEACION DOCUMENTAL: ....ooiiuivieeictieeeseeeeeeeetess s seseesessesss s ssssssssssssssssssssssnsssasenns 13
C) PRODUCCION DOCUMENTAL:.....coovuiietireeeeeeeseseesesseseseesssessssssesessssssssssessesssssssssssssssanens 13
A)  GESTION Y TRAMITE ..ouoeeeeeeeeeeeeeeseeseeeeseeeeeeseseesseeseseess s sesesesesesesessesesesesaesssesssessseessseseses 14
€)  ORGANIZACION ..coveeeeeeeeeeeeeeeeeeveee s eeesesesseeeeseees e seseees s sesessess s sesessesesesesaesssesesessseseseseses 14
) TRANSFERENCIA ...ttt sttt sae e st e besae et esseeneessesneenseseesnnans 15
g) DISPOSICION DE DOCUMENTOS: ......ovieieeeeeeieeeeeeeeetese st seses s sssessessssessssssssssssssanenns 16
h) PRESERVACION A LARGO PLAZO: .....ovuieeieeeeeeeeeseeeeeeeeseessesesssssssssssssasssssssssssssssasens 16
() VALORACION ..ot eeee e seseses s seses s seseseseeseseseseee s seseses s essaseseeessasesesesseseseseseenes 17
3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ............ 17
@) FASE DE PLANEACION .......ooiieeieeeeeeeeeeee e sesisse st sesae s esas s s s sssassessssassssassanans 17
b) FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA ..ot 18
C) FASE DE SEGUIMIENTO ......cootiieieesteeiese ettt ettt ste e e sesteestessesseessesneessessesssensessnenes 18
d) FASE DE MEJORA ...ttt ettt ettt et sa ettt e se st e tesneenaesresnsensesnnenes 18
€) FASE DE PUBLICACION.......cooiiiiieeeeeeeeteeeeee e eesesee st sesae s sesas s sssss s sssasssnsssasssnsssanans 18
4 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL .....c.covvvvereeereereeereerenaes 19
5 GLOSARIO DE TERMINOS ......oooieicereeeteeteeeeeeeteses e sesae s sesassessessesas s s ssssasssssssassssasssssssassanens 19
B BIBLIOGRAFIA ..ottt 20
T ANEXOS .ttt bbb bt h e b et e bt b e et e s heeae e b she et e bt eates 20
Anexo 1 Cronograma general de implementacion del PGD..........ccccooveieieniiiveseseeeeeeese e 21
Anexo 2 Mapa de Procesos de la Camara de Comercio de Cali.........cccoevevieieecieiesiececeeieceeeen, 22



1 EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental se define como un instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos,
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

a) CARATULA

Denominacion de la autoridad archivistica institucional:

Estructura de la cual depende el area de Gestién Documental, la cual es responsable del archivo y la
gestién documental de la Camara de Comercio de Cali;

Presidencia

Direccion de

Gestion
Integral

Tecnologia y
Procesos

Gestion
Documental

Vigencia:

Este documento rige desde la fecha de aprobacién hasta el 2023, afio de la actual planeacion estratégica
de la Cadmara de Comercio de Cali.

Versionamiento:

Los cambios realizados a partir de las revisiones a este documento, se controlan a través del
procedimiento “estructura y control de la documentacion de la CCC”

Responsables de la elaboracion:

Dentro del sistema de gestion de calidad, se contempla que quien firma el documento en sefial de
revision, es quien lo elaboré o solicité el cambio de version.



Publicacién:

Este documento sera publicado en su primera version y cada que tenga modificaciones, dentro de los 15
dias siguientes a partir de su aprobacion.

b) INTRODUCCION

Considerando que el Programa de Gestion Documental es una exigencia tanto para las empresas
publicas como para las empresas privadas con funciones publicas, en razon de los requerimientos
legales establecidos en la Ley 594 de 2000, Ley general de archivos que obliga a las entidades publicas
a elaborar programas de gestién de documentos; que el decreto 2609 de 2012 incorporado en el decreto
1080 de 2015 define el Programa de Gestibn Documental como uno de los instrumentos archivisticos
basicos para asegurar la creacion, mantenimiento, difusibn y administracion de sus recursos
informaticos, mediante procedimientos planificados y documentados que garanticen integridad técnica,
estructural y relacional de los documentos independiente del soporte; que la Resoluciéon 8934 de 2014 en
su articulo 3 indica que todos los vigilados que estén bajo la vigilancia, inspeccion, y control de la
Superintendencia de Industria y Comercio, deberan elaborar, adoptar, e implementar el Programa de
Gestion Documental, entre otros instrumentos archivisticos, que la Ley 1712 de 2014 Ley de
transparencia del derecho del acceso a la informacién publica, obliga a las entidades a elaborar e
implementar Programa de Gestion Documental y que este instrumento es la herramienta de planificacién
en donde se definen las lineas de accidn en el marco de la Gestion Documental, que su elaboracion
obedece a la necesidad de planear a corto, mediano y largo plazo toda la gestién archivistica en pro de la
organizacién, manejo y administracion de la documentacion que produce la Cdmara de Comercio de Cali
en virtud de sus funciones, adicional a ser un requisito normativo para la Camara de Comercio de Cali, a
continuacion se presenta el Programa de Gestién Documental de la CAmara de Comercio de Cali.



c) LA CAMARA DE COMERCIO DE CALI Y LA GESTION DOCUMENTAL

Resefia historica de la Camara de Comercio de Cali
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Estructura organica — Macroestructura organizacional
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Objeto de la Camara de Comercio de Cali

v" Promover el desarrollo econémico y social de la region y participar en programas nacionales de esta
indole.

Crear en la zona de su jurisdiccion los servicios que considere Utiles para el progreso del comercio.
Ejercer las funciones que le atribuyan las leyes y el Gobierno Nacional.

Impulsar y crear de conformidad con su naturaleza y funciones programas, actividades y obras que
tiendan al fortalecimiento empresarial.

Ser depositaria y divulgadora de fe publica.

Ser vocera de los intereses generales del empresariado.

ANENEN

AN

Funciones del Camara de Comercio de Comercio de Cali
Las funciones de la entidad son las sefialadas en el articulo 86 del Cédigo del comercio, en la Ley 1727
de 2014 y el decreto 2042 de 2014 y las demas disposiciones legales y reglamentarias.

Los estatutos se encuentran disponibles en la pagina web de la entidad, seccién nosotros, en el siguiente
enlace http://www.ccc.org.co/estatutos.



http://www.ccc.org.co/estatutos

Una gran responsabilidad - Misién

En la Camara de Comercio de Cali cumplimos la funcién juridica que nos delegé el Estado de registrar las
empresas existentes en la ciudad de Cali y en los municipios de Dagua, Jamundi, La Cumbre, Vijes y
Yumbo.

También llevamos los registros de las empresas y profesionales independientes interesados en contratar
con el Estado (Registro de Proponentes); el de las entidades privadas sin animo de lucro y el de las
empresas del sector turismo (Registro Nacional de Turismo).
Los registros dan fe de la existencia de las empresas que impulsan la prosperidad de la regién.

Nuestro desafio — Vision

En la Cdmara de Comercio de Cali nos propusimos desafiar a los empresarios a crecer rentable y
sosteniblemente y a competir con éxito en una economia global para construir una region mas
competitiva.

Creemos en que si las empresas crecen, la regidn crece y esto se reflejara en prosperidad y calidad de
vida para sus ciudadanos.

Nuestro desafio es crecer juntos por eso

v" Impulsamos su crecimiento, conectandolo a redes de aprendizaje, comercio e inversion

v" Entendemos sus dinamicas y le ofrecemos servicios Utiles y pertinentes

v" Generamos alianzas ganadoras que aceleran su crecimiento

v' Le apostamos a la formacién virtual para que aprenda de manera préactica y en cualquier lugar

v' Lo conectamos con nuevos mercados para que venda mas

v" Acompafamos a los emprendedores dindmicos, para que sigan creciendo

v"Impulsamos el crecimiento extraordinario con nuestra Plataforma Cluster

v' Ofrecemos informacién oportuna, real y confiable para la toma de sus decisiones

v" Resolvemos rapidamente sus conflictos empresariales en el Centro de Conciliacién y Arbitraje, para
aportar a su eficiencia

v' Trabajamos en construir una ciudad regibn competitiva, para facilitar los negocios

impulsar su crecimiento es nuestro reto

Los documentos en la Camara de Comercio de Comercio de Cali

Los documentos para la Camara de Comercio de Cali representan una riqueza de informacion, con estos
se constituye y visualiza la evolucién y el desarrollo que ha tenido la Camara de Comercio de Cali durante
su trayectoria en el departamento del Valle del Cauca; adicionalmente los documentos son la mayor
fuente de informacion y conocimiento y apoyo en la toma de decisiones, apoyado con las tecnologias de
la informacion y las comunicaciones permiten mejorar los procesos y prestar una respuesta eficaz y
oportuna a los requerimientos que presentan tanto los clientes internos como externos. Para que este
proceso se dé con todo éxito es fundamental la administracion de la informacién y para esto se hace
necesario la implementacién de un Programa de Gestion Documental que abarque todos los procesos y
aspectos archivisticos aplicables a la Camara de Comercio de Cali.


https://youtu.be/asITel1gNw8

d) OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La camara de Comercio de Cali tiene el deber de elaborar adoptar e implementar un programa de
Gestion Documental segun lo establece la Ley 594 de 2000 en su articulo 21, el decreto 2609 de 2014,
incorporado en el decreto 1080 de 2015, la resoluciéon 8934 de 2014 vy la Ley 1712 de 2014 Ley de
Transparencia y su decreto reglamentario 103 de 2015.

¢, 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
gestiébn documental al interior de cada entidad, tales como Planeacion, Produccién, Gestion y Tramite
Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion.

Como lo indica el Archivo General de la Nacion El Programa de Gestion Documental es estratégico para
la gestion documental, pues con él se establecen la estrategias que permitan a corto, mediano y largo
plazo, la implementacién y el mejoramiento de la prestacion de los servicio, desarrollo de los
procedimientos, la implementacién de programas especificos del proceso de gestion documental.

Objetivo generales del Programa de Gestion Documental

Definir y elaborar un instrumento archivistico que formule y documente a corto, mediano y largo plazo el
desarrollo sistematico y ordenado de los procesos archivisticos contemplados en la gestion documental
tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo, preservacion y organizacion de la documentacion
gue produce o recibe la Camara de Comercio de Cali en el desarrollo de sus funciones, tendientes a la
utilizacién preservacién y conservacion de la informacion.

Objetivos especificos del Programa de Gestion Documental

v" Realizar un andlisis de la situacién actual de la Gestién documental en la Camara de Comercio a
partir del diagnéstico.

v' Identificar las estrategias a corto, mediano y largo plazo del programa de gestiéon documental de la
Cémara de Comercio de Cali.

v'  Elaborar los planes que permitan la puesta en marcha de los diferentes proyectos, programas y
actividades del Programa de Gestién Documental.

v" Aplicar y modernizar la Gestion documental de la Camara de Comercio de Cali

v' Gestionar de manera normalizada y controlada la informacién de la Camara de Comercio de Cali, asi
como los diferentes procesos que intervienen en el ciclo vital de los documentos.



v" Facilitar la consulta y el acceso a la informacion producida o recibida por la Camara de Comercio de
Cali tanto al publico interno como externo, garantizando la seguridad y proteccién de la misma

v' Mantener actualizado el Programa de Gestion Documental acorde a las necesidades identificadas
durante su implementacion.

Beneficios del Programa de Gestion Documental para la Camara de Comercio de Cali

Con la implementacién del Programa de Gestion Documental en la CCC se obtendran los siguientes
beneficios.

v
v
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Resalta la importacion que tienen los archivos y documentacion dentro de la Entidad.

Permite dar una vision general del estado de la gestion documental y determinar acciones y
proyectos para potencializarla.

Contribuye con la racionalizacion de los del proceso de produccion de la gestion documental y
controla la produccién documental innecesaria.

Permite Reglamentar y documentar los procesos asociados a la Gestion Documental.

Permite recuperar la informacion fisica y electrénica de forma rapida y oportuna

Proyecta los archivos dentro y fuera de la entidad como verdaderas fuentes de informacion tanto
para la administracion como para la consulta.

Integra y armoniza la gestion documental con los Sistemas de Gestion de Calidad, Sistemas de
gestion de seguridad de la informacion, sistemas de control interno y en general con todos los
sistemas de gestién y procesos relacionados con el tratamiento, uso y acceso de la informacién.
Contribuye con las politicas de racionalizacién del papel.

Permite la conservacioén de la informacion util para la entidad y contribuye con la conservacion de
la memoria institucional.

Incrementa la satisfaccion de los usuarios internos y externos.

Permite identificar los factores criticos y tomar acciones correctivas

Permite identificar riesgos asociados con la Gestion documental

Permite reducir costos asociados a la administracion de la gestion documental.

Se integra con facilidad a las nuevas tecnologias asociadas a la gestion electronica.

Contribuye con la transparencia administrativa

Propone estdndares en materia de gestién documental para la planeacién, disefio y operacion de
los sistemas de informacion

Permite cumplir con los requerimientos legales relacionados con la Gestion Documental y la
funcion archivistica.

Alcance del Programa de Gestion Documental

El programa de Gestion Documental de la Camara de Comercio de Cali se formula a partir del andlisis de
la situacion actual de la Camara de Comercio de Cali, frente a la gestién de sus documentos y a la
administracién de sus archivos, y con base en este resultado formula su plan de mejoramiento mediante
la adopcion del modelo propuesto por el Archivo General de la Nacién para la elaboracién del programa,
el cual consolida las estrategias encaminadas a corregir y/o mejorar la gestiéon de los documentos en la

CCC.



Publico a quien va dirigido el Programa de Gestion Documental

Este programa de gestién documental esta dirigido a la alta direccion y a todas las areas que componen
la Camara de Comercio de Cali, a las entidades del estado, a los entes de control y a la comunidad en
general, ya sea con su participacion activa en la implementacién y/o con la mejora de sus procesos como
consecuencia de la mejora del proceso de gestion documental y/o con la oportunidad, disponibilidad,
integridad y confiabilidad de la informacién requerida.

e) PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para dar inicio a la elaboracion del Programa de Gestion Documental, la Camara de Comercio de Cali
cuenta con lo siguiente:

v"Un comité de interno de archivo cuya denominacién en la Camara es Comité de Gestion documental

gue actla como grupo asesor de la alta direccion, es el responsable de definir las politicas, los

programas de trabajo y la toma de decisiones relativas a la gestion documental de la entidad.

Reglamento interno del Comité de gestion documental.

Un é&rea responsable de la de Gestibn Documental y de la funcién archivistica de la Camara de

Comercio de Cali.

v"Un lider de Gestién Documental profesional, quien tiene a cargo un grupo de trabajo para llevar a
cabo las actividades relacionadas con la gestion documental y la funcién archivistica.

v"Un grupo interdisciplinario conformado por las oficinas de Gestién integral, Tecnologia, Mejoramiento,
Gestion humana, Registros Publicos, Asuntos Legales, Comunicaciones, Aseguramiento Corporativo,
gue busca armonizar el Programa de Gestion Documental con los demas programas de la Camara
de Comercio de Cali.

v" Diagnoéstico integral de la funcién archivistica que permitié identificar los aspectos positivos y criticos
de la Gestion Documental de la Camara de Comercio de Cali

v"Instrumentos archivisticos tales como : Cuadro de Clasificacion Documental y Tabla de Retencion

Documental.

Normograma de la entidad en el cual se incluye las normas asociadas a la Gestion Documental

Armonizacion con el Sistema de Gestion de Calidad.

AN

ANEN

f) DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

Se realizé 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, valoracion, adicionalmente se incluyeron las condiciones generales los
depositos y la documentacién de acuerdo con los requerimientos legales, funcionales, tecnolégicos y
administrativos determinados por el Archivo General de la Nacién,

En el diagnostico se emplearon diferentes medios para el levantamiento de informacion con el fin de
obtener una vision integral de la situacion actual de los procesos; adicionalmente se complementd con un
levantamiento de informacion 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 realizado en el 2014.

El disefio de los cuestionarios se basd en preguntas relacionadas con las tareas y pasos de las tareas
basados en los requerimientos del marco conceptual, teérico y normativo establecido por el Archivo
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General de la Nacién, Normas sobre racionalizacién de tramites, directrices del Ministerio de las TIC Y
las Cero Papel.

La problematica

Este diagnéstico permiti6 detectar fortalezas y debilidades en la gestion documental y la funcién
archivistica desarrollada en la Camara de Comercio de Cali.. A partir de este insumo se identificaron las
estrategias a corto, mediano y largo plazo dirigidas a mejorar las condiciones actuales del proceso de
Gestion Documental de la CCC, las cuales buscan potenciar dicho proceso en los siguientes aspectos i)
Racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los procesos, ii)) Mejora de los procedimientos,
tramites y servicios que ofrece la Camara de Comercio de Cali iii) Aprovechamiento de las tecnologias de
la informacién y las comunicaciones; iv) Dejar evidencia de las actuaciones bajo los principios
orientadores de la Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la informacién; v) Facilitar el que
hacer institucional y vi) Proteger y divulgar el patrimonio documental de la entidad.

g) REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Requisitos Normativos

La normatividad mas relevante que aplica a la Gestion Documental de la Camara de Comercio de Cali
esta consagrada en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos articulo 21, decreto 2609 de 2014
incorporado en el decreto 1080 de 2015, Resolucién 8934 de 2014, Ley 1712 de 2014 Ley de
Transparencia y Decreto 103 de 2015.

El Normograma de la Cadmara de Comercio de Cali, controlado por el Sistema de Gestion de Calidad,
contiene las normas aplicables a todos los procesos de la entidad, incluyendo los de Gestién Documental.

Requisitos Econémicos

A partir de las estrategias a corto, mediano y largo plazo identificadas en el Programa de Gestion
Documental cada afio el Comité de Gestion Documental identifica los planes, proyectos programas y
actividades de la siguiente vigencia, para luego ser sometidos a aprobacién del presupuesto y plan de
accion por parte de la Junta Directiva.

Requisitos Administrativos

Para abordar el disefio y la implementacién del Programa de Gestibn Documental, se cuenta con un
equipo interdisciplinario conformado por las dependencias de Gestidn integral, Tecnologia, Mejoramiento,
Gestion Humana, Registros Publicos, Asuntos Legales, Comunicaciones, Aseguramiento Corporativo,
adicionalmente se trabaja de manera conjunto con el Comité Técnico Nacional de las Camaras de
Comercio del Sistema Nacional de Archivos.
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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 Cali.

Requisitos Tecnoldgicos

A través de los planes del PGD, se identifican los requerimientos tecnoldgicos y la infraestructura
necesaria para lograr la mejora de los procesos de la gestién documental, basado en el andlisis de la
infraestructura tecnoldgica de la Entidad, se definiran los planes de implementacion tecnolégica que
permitan agilizar procesos, optimizar recursos y minimizar los riesgos asociados a la gestion documental.

Requisitos de la Gestion de Cambio

En conjunto con el area de Gestion Humana y Comunicaciones, Yy articulados con los planes de
capacitacién y comunicacion, se disefia los planes necesarios para la sensibilizacién, concientizacion y
comunicacion de los aspectos relacionado con la implementacién del Programa de Gestién Documental.

2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

a) PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL:

Definicién

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, 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.

Alcance

Desde la formulacion hasta la aprobacién y publicacion de los documentos.

Actividades

v"Actualizar y publicar el Programa de Gestion Documental (PGD), cuando se requiera.

v' Definir el plan tactico para la implementaciéon de los planes programas y proyectos que lleven al
cumplimiento de los objetivos estratégicos en gestién documental.

Formular los programas especificos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Caracterizar el proceso de gestion documental.

AN
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v' Elaborar, revisar, actualizar y publicar el Plan Institucional de Archivos (PINAR), acorde con las
necesidades de la Camara y a la normatividad que rija el momento.

v' Elaborar, revisar, actualizar y publicar la Politica de Gestién Documental de la CCC, incluida la
gestién de los documentos electrénicos.

v' Elaborar, revisar, actualizar y divulgar los instrumentos archivisticos.

v'Actualizar y gestionar los riesgos asociados a la gestion archivistica y los procesos de la gestion

documental.

Establecer los indicadores del proceso de Gestién documental de la Camara de Comercio de Cali

Elaborar el plan de accién para cada vigencia.

Elaborar el plan de gestion del cambio.

SNANEN

b) PLANEACION DOCUMENTAL:

Definicién

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

Alcance

Aplica para todos los documentos los documentos internos y aquellos de origen externo que estan
incluidos en las Tablas de Retencion Documental.

Actividades

v' Establecer las directrices para el disefio, creacion, mantenimiento y divulgacién de documentos.

v" Normalizar el procedimiento de Planeacién Documental.

v" Reportar las novedades que afecten el registro de activos de informacion y el indice de informacion
reservada y clasificada al area que corresponda.

Participar en el disefio de la politica de seguridad de la informacién de la CCC.

Alinearse con el procedimiento de estructura y control de la documentacion de la CCC, del sistema
de gestién de calidad.

AN

c) PRODUCCION DOCUMENTAL:
Definicion

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

Comprende desde la produccién de los documentos y el ingreso de todos los documentos del Sistema de
Gestion Documental.

Actividades

v" Normalizar las directrices para la produccién de los documentos.
v"Implementar la politica de uso, administracién y gestién de comunicaciones por medios electrénicos.
v' Actualizar el procedimiento de Produccién Documental.

d) GESTION Y TRAMITE:

Definicion

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

Alcance

Desde el registro de los documentos en el Sistema de Gestion Documental hasta su tramite
correspondiente.

Actividades

v/ Establecer y/o actualizar las directrices para la Recepcion, Distribucion, Tramite y Consulta.

v" Normalizar los procedimientos de Recepcién 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 historico.

Alinearse al procedimiento de atencién de Peticiones y Reclamos del sistema de gestién de calidad
de la CCC.

ANENENEN

e) ORGANIZACION
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.
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Alcance

Comprende todas las actividades de clasificacién, ordenacién y descripcién documental en las etapas de
gestion y archivo central.

Actividades

v' Establecer y/o actualizar las directrices para la Organizacion.

v"Actualizar el Cuadro de Clasificacién Documental y las Tablas de Retencion Documental acordes a
los cambios organizacionales y/o necesidades.

Normalizar el procedimiento de actualizacion de las Tablas de Retencién documental de la CCC.
Disefiar el Plan de Capacitacién para la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.
Organizar los archivos de gestion con base a la Tablas de Retencién Documental.

Realizar el seguimiento a la aplicacion de la TRD.

Disefiar los instrumentos de descripcion documental.

ANENENENEN

f) TRANSFERENCIA

Definicion

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

Alcance

Comprende las transferencias primarias y secundarias incluyendo actividades de inventario y validacion.

Actividades

Establecer las directrices para las Transferencias documentales tanto primarias como secundarias.
Normalizar el procedimiento de Transferencias documentales tanto primarias como secundarias.
Normalizar el procedimiento de Recepcién de transferencias y organizacién en el archivo central.
Elaborar el plan anual de Transferencias.

ANANENEN
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g) DISPOSICION DE DOCUMENTOS:

Definicién
Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,

permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en
las tablas de valoracion documental.

Alcance

Comprende la seleccion de los documentos conforme a las Tablas de Retencion Documental hasta la
aplicacién de la disposicion final.

Actividades

v' Establecer las directrices para la Disposicién final de documentos.
v' Disefiar y aplicar el procedimiento de Disposicion final de documentos.

h) PRESERVACION A LARGO PLAZO:

Definicién

Comprende desde la elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion, hasta la aplicacién de las
técnicas de preservacion a los documentos fisicos y electronicos.

Alcance

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Preservacion de los documentos sin diferencia
de su soporte, forma o medio de almacenamiento.

Actividades

v' Formular los planes del Sistema Integrado de Conservacién — SIC el Sistema Integrado de
conservacion de documentos orientado a las diferentes etapas de archivo.
e Plan de Conservacion documental
e Plan de Preservacion a Largo Plazo
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) VALORACION

Definicion

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

Alcance

Comprende desde la planeacion de documentos hasta la actualizacién de las Tablas de Valoracion
Documental.

Actividades

Establecer las directrices para la Valoracion Documental.

Normalizar el procedimiento de Valoracion documental.

Elaborar el cuadro de Clasificacion documental y las Tablas de Valoracion Documental.
Elaborar el plan de intervencion del fondo documental acumulado.

ANANENEN

3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La elaboracién, implementacion y actualizacion del Programa de Gestion Documental en la Camara de
Comercio de Cali se enmarcara dentro de las fases del ciclo PHVA, articulado con el sistema de gestion
de calidad, el sistema de control interno y el esquema de planeacion anual y seguimiento de la CCC.

a) FASE DE PLANEACION

Para la elaboracion del instrumento de Programa de Gestién Documental y en general para la planeacion
de las diferentes actividades y programas requeridos en la implementacién del PGD, se cuenta con el
grupo interdisciplinario identificado en la Matriz RACI y el Comité de gestién documental. Las estrategias
identificadas a partir del diagnéstico con las cuales se constituye el plan de trabajo, se articularan con el
esquema de presupuesto y plan de accion anual que la entidad realiza.
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b) 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 trabajara con las areas de Comunicaciones y Gestion humana en actividades de
sensibilizacion, socializacion, capacitacion y definicion de responsabilidades del personal en el
cumplimiento de los lineamientos de la gestion documental.

c) FASE DE SEGUIMIENTO

El seguimiento a la implementacion del Programa de Gestion Documental contara con varias instancias
tales como:

v' Seguimiento periodico del plan de trabajo de la Unidad de Gestion Integral de la cual depende el
area de gestién documental.

v' Seguimiento trimestral al plan estratégico y plan de accién anual por parte del area de planeacion

v' Seguimiento periédico a través de las sesiones del Comité de Gestion Documental.

v/ Auditorias internas y externas articuladas con el area de mejoramiento(Calidad) y Aseguramiento
Corporativo (Control Interno)

d) FASE DE MEJORA

Con base en los resultados del seguimiento a la implementacién del PGD, Plan de gestion de riesgos,
asi como las situaciones detectadas a través de los instrumentos del Sistema de Gestion de Calidad, la
retroalimentacién de entes externos al proceso y la normatividad, entre otros, se definirdn las acciones
correctivas, preventivas y de mejora que requiera el Programa de Gestién Documental.

e) FASE DE PUBLICACION

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, incorporado en el Decreto 1080 de 2015, la Ley
1712 de 2012 y su decreto reglamentario 103 de 2015, el Programa de Gestion Documental - PGD, se
publicara en la pagina web de la Camara de Comercio de Cali, dentro de los 15 dias siguientes a partir de
su aprobacion.
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4 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL

Con base en el andlisis de la informacion recolectada en la fase de diagndstico, se identificaron las
estrategias de mejoramiento para cada uno de los procesos de la gestion documental, y para
complementar el plan de trabajo del Programa de Gestién Documental, la Camara de Comercio de Cali
incorporarda al plan los siguientes programas especificos:

ANANE NN NN

Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos.
Programa de documentos vitales o esenciales

Programa de gestion de documentos electrénicos

Programa de archivos descentralizados

Programa de digitalizacion.

Programa de documentos especiales.

Plan institucional de capacitacion.

5 GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

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

Modelo de requisitos documentos electronicos: Es un instrumento de planeacion, el cual formula
los requisitos funcionales y no funcionales de la gestion de documentos electrénicos de las
entidades.

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios planificados,
articulando y dando un ordenamiento logico 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 gestibn documental al interior de cada
entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion, trdmite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicién final de los documentos.

Reglamento de Archivo: Instrumento que sefala los lineamientos administrativos y técnicos que
regulan la funcién 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.

19



= Tablas de Valoracion Documental — TVD: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.
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Anexo 1 Cronograma general de implementacién del PGD
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Anexo 2 Mapa de Procesos de la Camara de Comercio de Cali
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