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1 ELPROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.1 CARATULA

NOMBRE DE LA ENTIDAD CAMARA DE COMERCIO DEL ORIENTE
ANTIOQUENO

FECHA DE APROBACION

FECHA DE VIGENCIA 16/09/2023
INSTANCIA DE APROBACION
N° ACTA APROBACION

DENOMINACION DE LA AUTORIDAD

ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

VERSION Version 4.0

RESPONSABLES DE LA ELABORACION DEL
DOCUMENTO
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1.2 INTRODUCCION

La Cdmara de Comercio del Oriente Antioquefio, entendiendo la importancia de la informacién como
recurso vital para su funcionamiento, ha elaborado el presente programa, como instrumento guia de la
gestion documental, con el fin de identificar la realidad del proceso y formular las acciones necesarias para
estar alineados con las disposiciones normativas y los objetivos estratégicos organizacionales,
estableciendo la asignacidn de recursos para el desarrollo de las actividades aqui registradas y realizando
el seguimiento oportuno a los planes y subprogramas que lo integran.

Por medio de la elaboracidn y adopcién del presente instrumento, se da cumplimiento a la Ley 594 del
2000, la Ley 1712 de 2014, la Resolucién 8934 de la Superintendencia de Industria y Comercio, asi como
el Decreto 1080 de 2015 y demds normas que regulan la materia.

El Programa de Gestion Documental PGD, abarca los procesos de planeacién, produccion, gestién y
trdmite, organizacién, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracidn de los
documentos, independiente del soporte en que se encuentren (anadlogo o digital). Cada proceso es
evaluado y orientado a su mejoramiento para garantizar el acceso oportuno a la informacién y articulado
al Plan de Gestion Estratégica, impactando positivamente sus lineas de accién.

1.3 LA CAMARA DE COMERCIO DEL ORIENTE ANTIOQUENO Y LA GESTION
DOCUMENTAL

1.3.1 Reseiia historica de la Cimara de Comercio del Oriente Antioqueiio

Hacia 1984 un grupo de comerciantes del Oriente del departamento de Antioquia y matriculados en la
Camara de Comercio de Medellin, solicitaron la creacion de una Camara de Comercio con sede en el
municipio de Rionegro.

La iniciativa, se produce en una época de creciente desarrollo en la regidén, dada la existencia de gran
cantidad de industrias, la presencia de un comercio activo y el desarrollo de obras de infraestructura de
gran importancia para la zona, como la construccién de la Autopista Medellin— Bogotd, del Aeropuerto
José Maria Cdrdova y varios proyectos hidroeléctricos.

Fue asicomo el 11 de septiembre de 1984 se reunieron 12 personasy en nombre propio declararon creada
la entidad denominada Cadmara de Comercio del Oriente, con sede en Rionegro.

El 5 de diciembre del mismo afio eligieron la Junta provisional compuesta por seis miembros principales y
seis suplentes, y el 19 del mismo mes, el secretario de la junta entregd la documentacién a la
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Superintendencia de Industria y Comercio, solicitando la creacién oficial de la CAmara de Comercio del
Oriente.

Pero solo después de tres anos de intensas gestiones, mediante el decreto 1411 del 29 de julio de 1987,
siendo presidente de la Republica el doctor Virgilio Barco Vargas, el Gobierno Nacional aprobd la creacién
de la Cdmara de Comercio del Oriente Antioquefio.

El 7 de septiembre de 1987, abrid sus puertas la Entidad, con sede principal en Rionegro y jurisdiccién en
23 municipios de la regidn, los cuales para efectos del registro publico mercantil dependian anteriormente
de la Camara de Comercio de Medellin. Desde entonces inicié una fructifera vida institucional que ha
construido de manera creciente y escalada para acompafiar las importantes transformaciones que el
territorio ha vivido en estas tres décadas.

El desarrollo competitivo y sostenible, y cdmo hacerles frente a los retos constantes que presenta el
Oriente Antioquefio, en adicion su planificacién territorial y en su devenir regional, ha sido y es una
preocupacion intrinseca del quehacer misional, primeramente.

RESUMEN RESENA HISTORICA
FECHA DESCRIPCION

1987 Mediante el Decreto 1411 del 29 de julio de 1987 es creada la Cadmara de Comercio del
Oriente Antioquefio. El 7 de septiembre de 1987, en un local ubicado diagonal a la Plaza
de Mercado de Rionegro, abrid sus puertas la Camara de Comercio del Oriente
Antioquefio con sede principal en Rionegro y jurisdiccion en 23 municipios de la regién,
los cuales para efectos del registro pablico mercantil dependian anteriormente de la
Céamara de Comercio de Medellin.

1993 Se delega en las Cdmaras de Comercio el Registro Unico de Proponentes (Ley 80 de
1993).
1995 A finales de este afio, la Camara de Comercio trasladé su sede a la casa de la familia

Uribe en el municipio de Rionegro.

Durante este mismo periodo, siendo presidente ejecutivo el doctor Jaime Tobon
Villegas, la Entidad adquirié un lote en el kilometro 2 de la via Belén, visionando tener
una sede administrativa propia en este sector.

Se delega en las Camaras de Comercio el registro de las Entidades Sin Animo de
Lucro (Decreto 2150 de 1995).

1996 De la casa de los Uribe la entidad pasé a funcionar al edificio Portal de San Francisco.
Con este hecho se dio inicio a una etapa importante para la Camara porque present6 un
significativo crecimiento econémico, lo que vislumbraba un horizonte que le permitia a
la Camara pensar en un suefio futuro de tener su propia sede.

1999 Con el fin de facilitarles a todos los comerciantes y usuarios la realizacion de diferentes
diligencias relacionadas con sus funciones, la Camara emprendié un programa de
descentralizacion que se inicié con la apertura de una oficina receptora en el municipio
de La Ceja en el afio 1999.

2000 Continuando con su programa de descentralizacion de sus servicios, y pensando en
brindar a los empresarios de la Zona Paramo del Oriente mejores facilidades para
acceder a sus servicios, la Entidad inaugura una sede en el municipio de Sonsén.
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2006 La dinamica comercial del Oriente no cesa. Durante el afio 2006 la Camara alcanzé el
maximo de crecimiento en unidades de matriculas y renovaciones de los diez afios
anteriores a esta fecha. Se presentd un crecimiento del 4.8% con respecto al afio 2005.

2007 La Camara de Comercio del Oriente Antioquefio trasladd sus instalaciones a su sede
propia, ubicada en la via Belén kilémetro 2 de Rionegro (sede actual). Una obra que fue
posible gracias a la gestion de las diferentes juntas y directivos de la Entidad, a las
politicas de austeridad en el gasto y al ahorro realizado durante 6 afios continuos.

2008 Este afo, la entidad recibi6 el Certificado de Calidad bajo la Norma ISO 9001: 2000 en
los procesos misionales: Registros Publicos, Afiliados, Informacién Comercial,
Arbitraje y Conciliacion y Educaciéon para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Esta certificacion significé el mejoramiento continuo que viene implementando la
Camara para garantizar un servicio agil, confiable y oportuno a los comerciantes y
usuarios de la region.

2009 En convenio con entidades publicas y privadas, la Camara de Comercio del Oriente
Antioquefio ejecuta con éxito proyectos de fortalecimiento empresarial y mejoramiento
del acceso a informacion sobre los trdmites a seguir para la creacién de empresas como:
el Centro de Atencion Empresarial -CAE—, Simplificacion de Tramites para la creacion
de empresas y el de Formalizacién empresarial.

2012 La Camara de Comercio ha adoptado una nueva vision al afio 2020: “Ser una
organizacion de clase mundial que impulsa el desarrollo economico integral del Oriente
Antioquefio y es reconocida en el contexto nacional e internacional”.

Administracion de nuevos registros publicos y ampliacidn del alcance de otros,
como el Registro Nacional de Turismo (Decreto Ley 019 de 2012).

2014 La entidad pone en servicio su oficina de La Ceja en una sede locativa propia, con una
mejor infraestructura fisica y tecnolégica para la prestacion de sus servicios, incluyendo
espacios de capacitacion empresarial.

2015 Se transfiere a las Camaras de Comercio la administracion del Registro Unico
Nacional de Entidades Operadoras de Libranza (Ley 1753 de 2015).
2016 En alianza con la Universidad Catdlica de Oriente y en el marco del programa Antioquia

Exporta Mas, la Camara de Comercio del Oriente Antioquefio crea el Consultorio de
Comercio Exterior UCO — CCOA, para lograr que las empresas exportadoras sean mas
competitivas o diversifiquen sus mercados y que aquellas con potencial que ain no lo
hacen puedan llegar a los paises extranjeros.

2016 Gracias a la sinergia con la Universidad EAFIT, la Camara de Comercio del Oriente
Antioquefio cred el Observatorio de Competitividad del Oriente Antioquefio, con el
objetivo aportar a la toma de decisiones a nivel municipal, a la formulacion de politicas
publicas acertadas para mejorar la competitividad de las localidades y el departamento,
al igual que comprender de mejor forma como impulsar la competitividad de los
territorios. El Oriente Antioquefio es la primera subregion colombiana que cuenta con
un observatorio para medir y analizar sus niveles de competitividad desde el &mbito
municipal.

2017 30 afios siendo credencial de confianza: en este afio la Camara de Comercio del Oriente
Antioquefio cumple tres décadas trabajando por la formalizacion, la competitividad y el
desarrollo econémico sostenible de los 23 municipios.

En el marco de sus 30 afios, la entidad remodeld su sede de La Ceja, con mejores
condiciones locativas propias para la formacion empresarial, talleres productivos,
eventos institucionales, asi como reuniones grupales y asociativos de las empresas de La
Union, El Retiro y La Ceja, municipios sobre los cuales tiene cobertura esta sede. La
inauguracion se realizo el 22 de agosto.

2018 La entidad fue oficialmente certificada por el ICONTEC en la norma internacional 1SO
27001:2013. Reconocimiento que ratifica y valida su Sistema de Gestion en Seguridad
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de la Informacion y la convierte en la segunda camara de comercio del pais en recibir
esta certificacion.

En 2018, el Oriente Antioquefio registré 36.716 unidades empresariales matriculadas y
renovadas, lo que representa que en la ultima década el Oriente duplicé su tejido
empresarial, pues al 2008 contaba con 17.750 unidades formalizadas. De esta manera,
este territorio continda erigiéndose en los Gltimos tiempos como un lugar estratégico
para el surgimiento de emprendimientos y el asentamiento industrial.

2019 La Camara de Comercio del Oriente Antioguefio gan6 el Premio Nacional a la
Excelencia y la Innovacién en Gestién (NEG), lo que consolida su actuacién en el
Oriente Antioquefio como una organizacion de clase mundial.

2020 La Camara de Comercio del Oriente Antioquefio se transforma para acompafiar a los
empresarios durante la pandemia causada por el Covid-19, en la aplicacién de los
protocolos de bioseguridad, generando competencias Gtiles para asumir los nuevos retos
y entregando informacion relevante para la toma de decisiones y la construccion de las
politicas publicas por medio de un nuevo y renovado portafolio de servicios.



1.3.2 Organigrama
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1.3.3 Objeto de la Camara de Comercio del Oriente Antioquefio

Cumplir las funciones publicas delegadas, con énfasis en la administracion de los recursos publicos y el
fortalecimiento comercial y empresarial de la region.

IMPERATIVOS ESTRATEGICOS

IMPERATIVO I: Desarrollo integral, sostenible y competitivo del territorio.
IMPERATIVO II: Formalizacién, desarrollo e internacionalizacién del tejido empresarial
IMPERATIVO llI: Excelencia en el desempefio y sostenibilidad organizacional.
IMPERATIVO IV: Desarrollo integral de los colaboradores.

IMPERATIVO V: Excelencia operacional.

Desarrollo integral, sostenible y competitivo del territorio

Contribuir con el desarrollo econémico, ambiental y social del territorio, liderando la competitividad
regional, mediante la articulacion de actores, la influencia valorada en politica pablica, la promocién de
la inversion y la generacién y transferencia de conocimiento.

Objetivos estratégicos

1. Liderar con influencia valorada y activa escenarios de articulacion, la formulacién de politicas
publicas y proyectos de desarrollo sostenible de la region.

2. Generar y transferir conocimiento util para el desarrollo competitivo de |a region.

3. Contribuir al incremento de la inversién publica y privada en el territorio, atrayendo capitales,
talento humano y recursos técnicos para el fortalecimiento de las condiciones de competitividad
de laregion.

Formalizacion, desarrollo e internacionalizacion del tejido
empresarial

Impactar efectivamente el desarrollo de las empresas y los encadenamientos productivos del Oriente
Antioquefio, con soluciones para la formalizacion, el emprendimiento, la productividad y la
internacionalizacion.

Objetivos estratégicos

1. Contribuir de manera efectiva en la creaciéon y formalizacién de empresas en el oriente
antioqueno.

2. Impactar el crecimiento de los diferentes sectores econdmicos, con procesos de asociatividad.

3. Contribuir efectivamente al desarrollo empresarial de la regién, con soluciones innovadoras.

4

Dar cumplimiento a las funciones delegadas, con enfasis en la administracién de los Registos
Publicos.

Programa de Gestion Documental
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Excelencia en el desempeno y sostenibilidad organizacional

Obtener altos niveles de desempefio y sostenibilidad organizacional, con excelencia, innovacion,
agilidad y efectividad en la gestion.

Objetivos estratégicos

1. Lograr y mantener altos niveles de desempefio, en linea con los propdsitos estratégicos y

medidos con referentes internacionales de gestién organizacional.

Desarrollar y transferir de manera efectiva la oferta diferenciada de valor a los grupos de interés.
Innovar permanentemente en gestion y servicios para apalancar el cumplimiento de la estrategia.
Alcanzar, mantener y mejorar permanentemente niveles de solvencia econdmica y liquidez
financiera, que apalanquen el desarrollo y la operacion de la Camara.

Eal

Desarrollo integral de los colaboradores

Contribuir estratégicamente al desarrollo integral de los colaboradores, en las dimensiones personal,
profesional y social, para hacer de la CCOA un espacio laboral aspiracional, con personas satisfechas,

competentes y comprometidas con los propdsitos organizacionales.

Objetivos estratégicos

1. Lograr y mantener altos niveles en las competencias y en el desempefio integral de los

colaboradores, en linea con los propédsitos organizacionales.

2. Lograr altos niveles de atraccion y retencién del talento humano competente.

3. Generar, en los colaboradores y en los equipos, altos niveles de confianza y seguridad, con
liderazgo inspirador y en linea con los propositos estratégicos de la organizacion.

Excelencia operacional

Lograr resultados superiores en el desempefio operacional, con innovacion y mejoramiento continuo,
articulando inteligentemente el talento humano, la tecnologia, la infraestructura y los procesos.

Objetivos estratégicos

1. Alcanzar altos niveles de madurez digital, comc aporte a una organizacién innovadora,

competitiva y sostenible.
Mejorar permanentemente la productividad operacional.
Asegurar la disponiblidad, integridad y confidencialidad de los sistemas de informacion.

w N

1.3.4 Funciones de la Cimara de Comercio del Oriente Antioqueiio

Las Cdmaras de Comercio ejercerdn las funciones sefialadas en el articulo 86 del Cédigo de Comercio y
en las demds normas legales y reglamentarias y las que se establecen en el articulo 4 del Decreto 2042

del 15 de octubre de 2014.
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CODIGO DE COMERCIO. Articulo 86. Las Camaras de Comercio ejerceran las siguientes funciones:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Dictar su reglamento interno que deberd ser aprobado por el Superintendente de Industria y
Comercio

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

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

DECRETO 2042 DE 2014. Articulo 4. Funciones de las cdmaras de comercio. Las cdmaras de comercio
ejerceran las funciones sefialadas en el articulo 86 del Codigo de Comercio y en las demds normas legales
y reglamentarias y las que se establecen a continuacién:

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

2. 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 regién donde operan.

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

4. 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.
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5. Crear centros de arbitraje, conciliaciéon y amigable composicién por medio de los cuales se ofrezcan los
servicios propios de los métodos alternos de solucién de conflictos, de acuerdo con las disposiciones
legales.

6. Adelantar acciones y programas dirigidos a dotar a la regién de las instalaciones necesarias para la
organizacion y realizacidn 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 Cdmara
de Comercio.

7. Participar en la creacidn y operacién 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 formalizacién, el fortalecimiento y la innovacidn 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 afiliacidn de los comerciantes inscritos que cumplan los requisitos sefialados en la ley, con
el fin de estimular la participacion empresarial en la gestién de las cdAmaras de comercio y el acceso a los
servicios y programas especiales.

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

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

13. Desempefiar y promover actividades de veeduria civica en temas de interés general de su
correspondiente jurisdiccién.

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 educacidn, la recreacién 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 tecnoldgico 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 tecnoldgicos 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 Cédigo de Comercio, que
podra hacerse en los boletines u érganos de publicidad de las cdAmaras de comercio, a través de Internet
o por cualquier medio electrénico que lo permita.
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19. Realizar aportes y contribuciones a toda clase de programas y proyectos de desarrollo econémico,
social y cultural en el que la nacién o los entes territoriales, asi como sus entidades descentralizadas y
entidades sin dnimo de lucro tengan interés o hayan comprometido sus recursos.

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

21. Gestionar la consecucién de recursos de cooperacion internacional para el desarrollo de sus
actividades.

22. Prestar los servicios de entidades de certificacidn previsto en la Ley 527 de 1999, de manera directa o
mediante la asociacidn 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 Proposito superior

Contribuir al desarrollo sostenible del Oriente Antioqueno, liderando la competitividad de sus
organizaciones, en armonia con el desarrollo integral de sus habitantes.

1.3.6 Principios rectores

¢ Construimos confianza, como principal atributo en nuestro desempefio.

* Nos relacionamos con respeto con todas las personas, reconociendo su identidad cultural, sus valores y
creencias.

® Observamos, comprendemos y nos adaptamos a los cambios, generando aprendizaje e innovacion para
la organizacion y los grupos de interés.

* Trabajamos a diario por la excelencia individual y organizacional.
* Cumplimos a cabalidad la normatividad vigente.

¢ En los propdsitos estratégicos de la Cdmara se inspiran todas nuestras actuaciones.

1.3.7 Los documentos en la CAimara de Comercio del Oriente Antioqueiio

Para la Cdmara de Comercio es de vital importancia gestionar adecuadamente sus documentos para:
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La identificacién y procesamiento de informacidn.

La generacién y transferencia de conocimiento.

La toma de decisiones oportunas y asertivas.

La solucién de problemas y cierre de brechas.

La eficacia en la prestacion de los servicios de los registros publicos.

La consolidacidn de estudios de la region.

La construccién de instrumentos y metodologias para el fortalecimiento y desarrollo empresarial.
La ejecucidn de proyectos y programas.

El desarrollo de los procesos dia a dia.

1.4 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Es importante contextualizar la obligatoriedad de la Cadmara de Comercio frente a la construccién del
Programa de Gestion Documental, el cual se presenta en el marco del cumplimiento de la Ley 1712 de
2014 — Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a la informacidn Publica, en donde se establece:

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

De otra parte, es necesario conocer y presentar las demas normas que obligan la construccién, publicacion
y desarrollo de un Programa de Gestién Documental, como se lista a continuacion:

+ Ley General de Archivos 594 del 2000 en su articulo 21, Programa de Gestién Documental.

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

/ Resolucién 8934 de 2014 por la cual se establecen las directrices en materia de gestidn
documental y organizacidn de archivos de los vigilados por la Superintendencia de Industria y
Comercio. Articulo 3 numeral A, Programa de Gestion documental.

+/ El Decreto 1080 de 2015, por el cual se reglamenta el sector cultura y en su parte VIII capitulo Il
establece la elaboracién y adopcidon del PGD.

1.4.1 ;Qué es el programa de gestion documental?
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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 Planeacidn, Produccién, Gestion y Tramite
Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacién a largo plazo y Valoracion.

1.4.1.1 Objetivo general del PGD

Formular a corto, mediano y largo plazo el desarrollo ordenado de los procesos archivisticos, abarcando
la totalidad de los documentos de archivo en sus diferentes soportes y etapas del ciclo vital, para servir
como testimonio y apoyo a las actividades de la entidad.

1.1.1.1.1 Objetivos especificos del PGD

e Diagnosticar el estado de la Gestion Documental en la entidad.

e |dentificar la normatividad vigente y las orientaciones metodoldgicas impartidas por el Archivo
General de la Nacion para su cumplimiento.

® Establecer acciones para mejorar los procesos archivisticos mediante la construccién e
implementacidon de los instrumentos necesarios para contribuir al logro de los objetivos
estratégicos.

e Optimizar recursos en la ejecucién de los procesos archivisticos.

e Definir los mecanismos y controles adecuados para la racionalizacién, tanto para la informacién
gue se produce como para la que se recibe.

e Garantizar la integridad, seguridad, autenticidad y disponibilidad de los documentos en el tiempo,
mediante la regulacién del manejo y organizacion del sistema de archivos a partir de la nocion de
Archivo Total.

e Disponer de la documentacidn organizada, en tal forma que la informacidn sea recuperable para
uso de la administracidn, en el servicio al ciudadano y como fuente para la historia.

1.1.1.2 Beneficios del PGD para la Cdmara de Comercio del Oriente Antioquefio

Dentro de los beneficios que obtiene la Cdmara de Comercio con la implementacién del PGD, estan los
siguientes:

e Disminuir volimenes documentales innecesarios, mas alla del soporte en el que se encuentren.

e Disminuir costos asociados a los procesos del PGD: Planeacidn, produccién, gestion y tramite,
organizacidn, transferencia, disposicién, preservacion a largo plazo y valoracidn.

e Administrar la informacidn registrada en los documentos, dando valor agregado a la gestién del
conocimiento.

e Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de gestion.
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Proponer estandares en materia de gestion documental para la planeacién, disefio y operacion de
los sistemas de informacién, mediante la articulacion con los procesos de gestion documental.
Favorecer un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacidn.

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.

Evitar la pérdida de documentos, especialmente de los denominados como sustantivos,
producidos o recibidos con relacion a las funciones propias de la entidad.

Facilitar el acceso a la informacidn y disposicidon 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 electrdnicos.

Generar la prestacion de servicios de archivo, mas eficientes, acordes con las necesidades de
usuarios cada vez mas especializados.

Salvaguardar la memoria documental, garantizando su conservacién a largo plazo utilizando de
forma dptima las tecnologias de la informacién.

1.1.1.3 Alcance del Programa de Gestién Documental

El PGD incluye cualquier tipo de informacién producida o recibida por parte de la entidad y sus empleados,

independientemente del soporte y medio de registro:

Documentos de archivo fisicos y electrénicos.
Archivos institucionales fisicos y electrénicos.
Sistemas de informacién corporativos.

Sistemas de administracién de documentos.
Sistemas de mensajeria electrdnica.

Portales e intranet.

Sistemas de bases de datos.

Discos duros, servidores, discos y medios portables.
Cintas de audio o video.

Cintas y medios de soporte (Backup).

Tecnologias en la nube.

El PGD tendra una vigencia de dos afios, tiempo durante el cual se ejecutaran las actividades establecidas.

Su enfoque estara determinado hacia el cumplimiento de Plan de Gestidon Estratégico con el cual se busca

alcanzar la visién de ser una Organizacién de Clase Mundial y el Plan Institucional de Archivos (PINAR).
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1.1.1.4 Publico a quien va dirigido el Programa de Gestion Documental

1.1.1.4.1 De tipo Geografico

El PGD esta dirigido en términos geograficos a las diferentes sedes de la Cdmara de Comercio del Oriente
Antioquefio, ubicadas en la regién:

Sede principal (Rionegro)
Sede La Ceja
Sede Sonsén

Sede Guatapé

Su jurisdiccion abarca los 23 municipios de la subregién:

--Q) ORIENTE ANTIOPUENO

SEDES

Q CCOA
ZONA ZONA
ALTIPLANO EMBALSES

O s 1) 368ues

1.1.1.4.2 Usuarios Internos

Programa de Gestién Documental
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El Programa de Gestién Documental esta dirigido a todos los colaboradores de la Cdmara de Comercio del
Oriente Antioqueno, desde los cargos estratégicos hasta los cargos de apoyo operativo.

1.1.1.4.3 Usuarios externos

El PGD tendra impacto sobre los siguientes usuarios externos:

Matriculados.

Afiliados.

Gobierno Nacional y Departamental.
Autoridades municipales.

Aliados estratégicos.

Ciudadanos en general.

1.2 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

Los Pre - Requisitos técnicos con los que cuenta la Cdmara de Comercio del Oriente Antioquefio para la
formulacién del PGD son:

10
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/ El CAD es el drea
responsable de la
gestion documental.

El drea cuenta con

la materia.

/

La CCOA cuenta con:

TRD y Cuadro de Clasificacion
Documental.

Plan Institucional de Archivos
PINAR.

Modelo de requisitos para la
gestion de documentos
electrénicos.

Reglamento Interno de Archivo

personal capacitado en

Politica de Gestién Documental.

Existe un grupo
interdisciplinario

Se elabora

en los procesos
archivisticos.

metodologia de
planeacién e

imnlamantaridAn

conformado personas
de diferentes disciplinas
(miembros del Comité
Interno de Archivo).

diagndstico con base

Se tiene definida la

~

/

1.3 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

A partir del diagndstico se identifican las necesidades de la Camara en temas de gestién documental,

permite evidenciar las debilidades, riesgos y oportunidades de mejora a desarrollar a corto, mediano, y

largo plazo.

1.3.1 MATRIZ DE DIAGNOSTICO GENERAL

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

1.3.2 MATRIZ DOFA

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

11

Programa de Gestion Documental



1.3.3 RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

H
-~

Camara de Comercio

jCredencial de confianzal

La matriz de riesgos a que estan expuestos los documentos se presenta en el Anexo No 4.

1.4 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

1.4.1 Requisitos Normativos

A continuacidn, se presenta el listado general de normas que la entidad debe cumplir en materia de

Gestion Documental:

NORMOGRAMA

CAMARA DE COMERCIO DEL ORIENTE ANTIOQUENO

CONTROL

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION NORMA ENTE GENERADOR
CcODIGO DE COMERCIO DECRETO 410 DE 1971 (ART. 26, 43, PRESIDENCIA DE LA
86) REPUBLICA
LEY DE COMERCIO LEY 527 DE 1999 (ART. 1 AL 25) CONGRESO DE LA
ELECTRONICO REPUBLICA
LEY GENERAL DE ARCHIVOS | LEY 594 DE 2000 CONGRESO DE LA
REPUBLICA
LEY DE PROTECCION DE LEY 1581 DE 2012 CONGRESO DE LA
DATOS PERSONALES REPUBLICA
LEY DE TRANSPARENCIA LEY 1712 DE 2014 CONGRESO DE LA
REPUBLICA
REGLAMENTA SISTEMA DECRETO 2578 DE 2012 PRESIDENCIA DE LA
NACIONAL DE ARCHIVOS REPUBLICA
REGLAMENTA GESTION DECRETO 2609 DE 2012 PRESIDENCIA DE LA
DOCUMENTAL REPUBLICA
REGLAMENTA BIENES DE DECRETO 1100 DE 2014 PRESIDENCIA DE LA
INTERES CULTURAL REPUBLICA
REGLAMENTA LEY 1712 DE DECRETO 103 DE 2015 PRESIDENCIA DE LA
2014 REPUBLICA
REGLAMENTA LEY 594 DE 2000. | DECRETO 106 DE 2015 PRESIDENCIA DE LA
INSPECCION, VIGILANCIA Y REPUBLICA

REGLAMENTA EL SECTOR
CULTURA, PATRIMONIO
ARCHIVISTICO

DECRETO 1880 DE 2015. (PARTE VIII
TITULO 11

PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

REGLAMENTO GENERAL DE
ARCHIVOS

ACUERDO 007 DE 1994

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

CRITERIOS DE ORGANIZACION
Y GESTION DE DOCUMENTOS

ACUERDO 011 DE 1996

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

ACCESO A DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

ACUERDO 047 DE 2000

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

12
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ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

PREVENCION DE DETERIORO
DE RIESGO DE DOCUMENTOS
DE ARCHIVO Y SITUACIONES
DE RIESGO

ACUERDO 050 DE 2000

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

ACCESO A DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

ACUERDO 056 DE 2000

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

ADMINISTRACION DE
COMUNICACIONES OFICIALES

ACUERDO 060 DE 2001

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

CRITERIOS PARA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
DE GESTION

ACUERDO 042 DE 2002

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

ORGANIZACION DE FONDOS
ACUMULADOS

ACUERDO 002 DE 2004

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

GLOSARIO ARCHIVISTICO

ACUERDO 027 DE 2006

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

COMITE EVALUADOR DE
DOCUMENTOS ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION

ACUERDO 003 DE 2013

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

ACUERDO 004 DE 2013

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

DESCRIPCION DOCUMENTAL

ACUERDO 005 DE 2013

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

EXPEDIENTE DE ARCHIVO

ACUERDO 002 DE 2014

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

ACUERDO 006 DE 2014

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

RECONSTRUCCION DE
EXPEDIENTES DE ARCHIVO

ACUERDO 007 DE 2014

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

CONTRATACION DE SERVICIOS
ARCHIVISTICOS

ACUERDO 008 DE 2014

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

GESTION ELECTRONICA DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO

ACUERDO 003 DE 2015

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

REGISTROS PUBLICOS

CIRCULAR UNICA DE LA

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA

Y COMERCIO (TITULO VIII
CAPITULO I)

SUPERINTENDENCIA DE
INDUSTRIA'Y COMERCIO

ESTABLECE DIRECTRICES DE
GESTION DOCUMENTAL Y
ORGANIZACION DE ARCHIVOS

RESOLUCION 8934 DE 2014

SUPERINTENDENCIA DE
INDUSTRIA'Y COMERCIO

PRODUCCION DOCUMENTAL

CIRCULAR 13 DE 1999

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

ORGANIZACION DE HISTORIAS
LABORALES

CIRCULAR 004 DE 2003

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

A OTRO TIPO DE UNIDADES DE
INFORMACION.

CIRCULAR 005 DE 2011

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL PARA LA
GESTION ELECTRONICA DE
DOCUMENTOS

CIRCULAR 002 DE 2012

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

RECOMENDACIONES PARA
LLEVAR A CABO PROCESOS DE
DIGITALIZACION

CIRCULAR 005 DE 2012

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

13
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CUMPLIMIENTO LEY 594 DE CIRCULAR 001 DE 2014 ARCHIVO GENERAL DE LA

2000 Y DEMAS NORMATIVIDAD NACION

EXPEDIDA PARA SU

DESARROLLO

ALCANCE EXPRESION CIRCULAR 001 DE 2015 ARCHIVO GENERAL DE LA
"CUALQUIER MEDIO TECNICO NACION

QUE GARANTICE LA
REPRODUCCION EXACTA"

REGLAMENTA LA GESTION ACUERDO 005 DE 2018 ARCHIVO GENERAL DE LA
DOCUMENTAL EN LAS NACION

CAMARAS DE COMERCIO EN
DESARROLLO DE SUS
FUNCIONES PUBLICAS

REGLAMENTA EL ACUERDO 004 DE 2019 ARCHIVO GENERAL DE LA
PROCEDIMIENTO PARA LA NACION

ELABORACION, APROBACION,

EVALUACION,

CONVALIDACION,
IMPLEMENTACION,
PUBLICACION E INSCRIPCION
EN EL RUSD DE LAS TRD Y
TVD.

1.4.2 Requisitos econémicos

Para la elaboracion, aplicacién, implementacién y divulgacidon del Programa de Gestion Documental a
corto y largo plazo se debe contar con la apropiacién de recursos econémicos.

Los recursos estan definidos para la vigencia presupuestal 2022.

El drea encargada de la administracién, control y ejecucion de los recursos aprobados sera el Centro
Administrativo Documental, bajo la Direccidn Administrativa y Financiera.

Ver Anexo 7. Presupuesto 2022.

1.4.3 Requisitos administrativos

Dentro de los requisitos administrativos para la construccion del Programa de Gestién Documental estan
los siguientes:

e Definir drea y persona responsable de la gestion documental, quien se encargard de la
coordinacion y seguimiento de los procesos:

Centro Administrativo Documental CAD, bajo la Direccién Administrativa y Financiera.

e Conformar un equipo interdisciplinario para la construccién del Programa de Gestién Documental
el cual deberd estar integrado por profesionales de las areas de tecnologia, juridica, control

14
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interno, administrativa, planeacién y seguridad de la Informacidon con el fin de lograr la
armonizacion del Programa de Gestién Documental con los demas programas y actividades de la

entidad.
| INTEGRANTE _________ _________CARGO |
Soraida Maria Tobdn Sossa Directora Administrativa y Financiera
Maryori Ocampo Ocampo Analista 1 de Planeacion y Procesos
Lina Isabel Oquendo Zapata Directora Juridica
Arelis Alzate Uribe Lider 1 de Registro
Maria Luisa Rios Holguin Analista 2 de Tecnologia
Juan Camilo Aguirre Zuluaga Director de Operaciones
Astrid Milena Gémez Analista 1 de Control Interno
Jorge Andrés Sanchez Villa Analista 2 de Seguridad de la Informacion
Tatiana Tamayo Baena Analista 2 Centro Administrativo Documental

o Definir una matriz de responsabilidades que permita establecer un plan de trabajo con definicion
de actividades, entregables, tiempos y seguimiento de los mismos (Matriz RACI).

MATRIZ RACI - RESPONSABILIDADES EN LA ELABORACION Y EJECUCION DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ASIGNACION DE ROLES

CENTRO DIRECCION PRESIDENCIA CONTROL
ACTIVIDADES ADMINISTRATI ADMINISTRATI EJECUTIVA INTERNO
VO VAY
DOCUMENTAL FINANCIERA

CAD
Realizar
cronograma de
actividades.

Realizar el
diagnostico

Documental.
Realizar la matriz
Realizar el
presupuesto.

Actualizar el PGD.

PGD.
a las actividades.

15
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R: Responsible A: Accountable C: Consulted
(Encargado) (Responsable) (Consultado)

e |dentificar los riesgos y las acciones para mitigarlos. Ver Anexo 4.

e Establecer la metodologia de aseguramiento de la calidad.

1.4.4 Requisitos tecnolégicos
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I: Informed
(Informado)

Dentro de los requisitos tecnoldgicos para la construccidon del Programa de Gestién Documental estdn los

siguientes:

e |dentificar los recursos tecnolégicos con los que cuenta la entidad para el desarrollo de la Gestidn

Documental, dentro de estas encontramos las herramientas tecnolégicas y de infraestructura.

Servidor

Software de gestion documental WorkManager
Equipos de cémputo

Scanner

Impresoras de radicacion

Firmas digitales y biométricas

Lector PDF

Kodak Capture pro

Document Imaging

Red LAN

UPS

Impresoras

Telefonia

Software de replicacion y backup del servidor
Deshumidificadores

Termohigrémetros

e Establecer, conjuntamente con el drea de Tecnologia, si los recursos tecnoldgicos existentes son

los suficientes para el desarrollo de las actividades propuestas.

e |dentificar la funcionalidad de los sistemas de informacidn electrénica con los que cuenta la

entidad y si estos promueven el acceso a la informacién por parte de los usuarios.

16



Servidores fisicos y virtuales
Paginas web

Intranet

CRM —en la nube

Servicios Tl

Correo electronico
Workmanager

Archivos compartidos en la red

1SOtools
Jsp7
Discos externos de backup

Camaras de video

Grabadora de audio
Video vigilancia

Aloja los aplicativos, archivos
de la organizacion.
Informacion publicada como
eventos, informacion regional,
noticias camerales.
Informacién organizacional
Sistema de relacionamiento de
clientes

Software de mesa de ayuda
soporte técnico

Mensajeria de correo

Gestién documental

En un servidor de compartes
informacion, el acceso se
controla por usuario
Aplicativo de calidad

ERP

Backup de los servidores
semanales y mensuales
Utilizadas por el area de
comunicaciones

Grabacidn de entrevista
Grabaciones internas

H
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Interno
Interno y externo
Interno
Interno
Interno
Interno

Interno
Interno

Interno
Interno
Interno y externo

Interno y externo

Interno
Internas

Analizar los proyectos tecnoldgicos de actualizacion o adquisicién de desarrollos tecnoldgicos

para la Gestion Documental con el fin de evaluar su conveniencia y alineacién con el Programa

de Gestion Documental.

« Arrendamiento servidores en la nube - Recuperacidon contra desastres.

+ Aplicativo mdvil (integracién con Oriente comercial y capacitaciones).

<

Desarrollos de integracion JSP7 con WorkManager.

/ Registro de potenciales proveedores (integracion WM — pagina web).

comerciante.

Big data.

Ilamadas, chatbot

A N U U U U U0 U NS

Intranet.

Transformacion digital.

Procesos robotizados.

Analisis de la madurez digital de los empresarios.

Protecciéon de datos personales.
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Desarrollo de plataforma para el proceso de seleccién y contratacion Gestién Humana.
Bases de datos centralizadas y actualizadas en el RUES para consulta externa del

Digitalizacién certificada de otras agrupaciones documentales.

Contac Center: llamadas entrantes, salientes, llamadas robdticas, calificacion de

Actualizacidn de la pagina web corporativa, Oriente Comercial, portal de afiliados,
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«/ Portal de eventos: creacidn de eventos, inscripcion y pago.

e Identificar los riesgos sobre seguridad fisica y seguridad informatica del entorno en el que
desarrollan los procesos en la entidad, los cuales estan definidos en el SGSI.

1.4.5 Requisitos de la Gestion de Cambio

Dentro de los requisitos de la gestién del cambio para la fase de implementacién del Programa de Gestion
Documental es importante tener en cuenta:

e Desarrollar conjuntamente con las areas de comunicaciones y recursos humanos actividades
orientadas a la creacién de una cultura de informacién por medio de la aplicacién de mejores
practicas e implementacidn de tecnologias de informacion.

e Disefiar mecanismos que mitiguen las percepciones negativas frente a los cambios que la Cdmara
de Comercio afrontara durante la implementacidon de Programa de Gestion Documental.

e Implementar un sistema de comunicaciones que le permita mostrar los avances y victorias
tempranas que la Cdmara de Comercio esta obteniendo frente a la implementacidon de Programa
de Gestién Documental.

1.5 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Con base en lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, la Gestién Documental esta compuesta por una
serie de procesos de caracter archivistico que determinan las necesidades de tipo normativo, funcional,
administrativo y/o tecnoldgico de la Cdmara de Comercio, cada uno de estos procesos estd acompafiado
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 Gestién Documental
son:

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

b. Produccién Documental.

C. Gestiony tramite documental.

d. Organizacién documental.

€. Transferencia documental.

f. Disposicién de documentos.

g. Preservacion a largo plazo documental.

18
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h. Valoracidon documental.

1.5.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL:

1.5.1.1 Definicion:

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

1.5.1.2 Alcance:

Elaboracién, formulacién y aprobacién de los documentos de archivo que muestran la planeacion
estratégica de la gestion documental en la Cdmara de Comercio.

1.5.1.3 Actividades:

A continuacion, se establecen las actividades que la Cdmara de Comercio debe contemplar en el
desarrollar de este proceso:

e Planeacidn estratégica:

/ Actualizacion y publicacién del Programa de Gestion Documental PGD acorde con
las necesidades de la Cdmara.

+/ Elaboracién del seguimiento al Programa de Gestién Documental PGD en su
ejecucion y actualizacién cuando se considere necesario.

«/ Desarrollo de los subprogramas establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

+/ Actualizacién y publicacién del Plan Institucional de Archivos PINAR, acorde con las
necesidades de la Camara.

+/ Seguimiento al Plan Institucional de Archivos PINAR en su ejecucién y actualizacion
cuando se considere necesario

« Revisiéon del documento de Politica de Gestidn Documental acorde con las
necesidades de la Cdmara.

 Actualizacion de la matriz de riesgos del proceso de Gestién Documental.
«/ Elaboracién o actualizacién de los procedimientos de Gestiéon Documental.
+/ Seguimiento de los indicadores del proceso de Gestion Documental.
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1.5.2 PLANEACION DOCUMENTAL:
1.5.2.1 Definicion:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacidn y valoracidn de los documentos de
la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.

1.5.2.2 Alcance:

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

1.5.2.3 Actividades:

/ Programas de gestion documental
® Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos.
® Programa de digitalizacion.
® Programa de documentos vitales o esenciales.
e Programa de capacitacion.

1.5.3 PRODUCCION DOCUMENTAL:
1.5.3.1 Definicion:

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

1.5.3.2 Alcance:
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Identificar las actividades relacionadas con la produccidon de documentos desde el inicio hasta el final del
proceso, partiendo de la produccién, ingreso, formato, estructura, soporte de los documentos generados
por la Cdmara

1.5.3.3 Actividades:

 Actualizar el procedimiento de Producciéon Documental.
 Definicién de Politicas de produccidon de Gestién Documenta que contenga:
® Produccién de documentos analogos, digitales y electrénicos.
® Preservacion a largo plazo.
 Disefio y normalizacion de la produccién de documentos, formas, formatos y formularios
producidos por la Camara.
e Definiciéon de tamafios, cantidad, soportes, gramaje y tintas.
® |Instructivo de diligenciamiento de los formatos y formularios.
e Control de la produccién, nimero de copias.
e Diplomatica de los documentos.
«/ Constitucidn de los lineamientos para el disefio, creacién, mantenimiento, difusién y
administracién de los documentos teniendo en cuenta:
Estructura.
Forma de produccidn e ingreso de los documentos.
Descripcidn a través de metadatos.
Mecanismos de autenticacion y control de acceso.
Requisitos para la preservacion de documentos electrénicos.

Seguridad de la informacion.
v/ Implementacion de la Politica de uso, administracion y gestion de Correo Electrénico en
la Cdmara.

+/ Disefio e implementacién del Programa de reprografia.

1.5.4 GESTION Y TRAMITE:

1.5.4.1 Definicion:

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacidén a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperaciony
acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resolucién de los asuntos.
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1.5.4.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con la Gestidn, distribucién, trdmite, recuperacion, acceso para
consulta, control y seguimiento de los asuntos gestionados por la CdAmara de Comercio.

1.5.4.3 Actividades:

«/ Actualizar el procedimiento de “Gestion y Tramite” teniendo en cuenta las siguientes
acciones:
® Registro, tramite y distribucién de documentos.
e Consulta de documentos, canales de acceso y recuperacion.
® Preservacion a largo plazo.
« Disefio de herramientas de control y seguimiento, la atencién de tramites, tiempos de
respuesta.
« Alineacion de la Tabla de Control de acceso a la informacién con las Tablas de Retencidn
Documental.

1.5.5 ORGANIZACION:

1.5.5.1 Definicion:

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

1.5.5.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Clasificacién, ordenacion y descripcion
documental de los documentos tanto en el Archivo de Gestién como en el Archivo Central de la Cdmara.

1.5.5.3 Actividades:
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«/ Actualizar el procedimiento de “Organizacién documental” teniendo en cuenta los
procesos de clasificacion, ordenacidn y descripcidon de documentos.

 Definicién de lineamientos de descripcién documental.

e Esquema de metadatos.
e Nivel de descripcidn.
® Fases de la descripcidon documental.

«/ Desarrollar el Programa de descripcion documental para mejorar el acceso y control de
la informacién: Elaboracidon de instrumentos de recuperacién de informacion: Guias,
inventarios, catdlogos e indices.

« Elaboracién de la Matriz Documental en el aplicativo de gestion documental
WorkManager.

/ Actualizacion de la estructura corporativa en el aplicativo de gestién documental
WorkManager.

+ Intervenir el archivo digital del proceso de Comunicaciones.

1.5.6 TRANSFERENCIAS:

1.5.6.1 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 generacidn, la migracién, refreshing,
emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservaciéon y los
metadatos descriptivos.

1.5.6.2 Alcance:

Identificar 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.

1.5.6.3 Actividades:

/ Actualizar el procedimiento de “Transferencia documental” tanto primaria como
secundaria para cada uno de los formatos: documento, datos, audio, video y demas.
« Definicién de cronograma de transferencias documentales.

+/ Disefio del procedimiento de verificacion de:
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e C(lasificacion, ordenacidn y descripcion de los expedientes transferidos.
o Condiciones de empaque y traslado.

« Disefo del Procedimiento de consulta de documentos en el Archivo Central:

o Nivel de acceso.

o Tiempo de respuesta.

e Medio de consulta (fisico, electrdnico, telefonico).
e Tiempo de préstamo.

1.5.7 DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS:

1.5.7.1 Definicién:

Seleccidn de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacién temporal,
permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental
o en las tablas de valoraciéon documental.

1.5.7.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Disposicién de documentos en cualquier etapa
del archivo siendo esta su eliminacidn, seleccién o conservacidon permanente con base en lo establecido
en la Tabla de Retencién Documental de la Camara.

1.5.7.3 Actividades:

 Actualizar el procedimiento de “Disposicion final de documentos” tanto para los
documentos fisicos como electrénicos teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
® Aplicacién de técnicas de muestreo.
e Conservacion de los metadatos de la documentacion eliminada.
o Conservacion de los metadatos de procedimiento.
e Establecer lineamientos para la conservacion total de documentos.

«/ Establecer espacio fisico para la consolidacion del archivo histérico.

1.5.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO:
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1.5.8.1 Definicion:

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

1.5.8.2 Alcance:

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

1.5.8.3 Actividades:

«/ Dar continuidad a la implementacion del Plan de Preservacion digital a largo
plazo.

 Dar continuidad a la aplicacidn del Sistema Integrado de Conservacion.

« Dar continuidad a la digitalizacion certificada de los documentos de Registros
Publicos.

/ Aplicar protocolos de digitalizacion a otras agrupaciones documentales: historias
laborales, expedientes del centro de conciliacion y arbitraje, contratos,
convenios.

1.5.9 VALORACION:

1.5.9.1 Definicién:

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

1.5.9.2 Alcance:
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Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de valoracidn documental teniendo en cuenta los
valores primarios y secundarios, estableciendo su tiempo de conservacidon en las etapas del archivo,
determinando su destino final sea este su conservacidn temporal o permanente o la respectiva
eliminacion.

1.5.9.3 Actividades:

«/ Actualizar el procedimiento de “Valoracién documental” para la informacidn producida
y recibida por la Cdmara.

+/ Realizar inventario documental en estado natural.

/ Elaboracién de Tablas de Valoracién Documental y fichas de valoracién.

«/ Definiciéon de los criterios de valoracién de los documentos teniendo en cuenta las
caracteristicas de integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad.
 Disefio y actualizaciéon de un procedimiento conjunto con el Sistema de Gestion de

Calidad que permita la interaccion entre estos dos sistemas.

1.6 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental se establecen las siguientes fases de
implementacion:

1.6.1 FASE DE PLANEACION

Para la elaboracidon del instrumento Programa de Gestion Documental se resaltan los siguientes aspectos
en la metodologia:

Responsable de la administracién y control de la Gestion Documental, drea encargada y cargo.
Metodologia de trabajo, definicion de etapas y grupo de trabajo para el desarrollo del
instrumento.

Responsable de la revision y aprobacion del Instrumento.

Definicion de la metodologia de actualizacién, seguimiento y revision del Programa de Gestion
Documental.

1.6.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA
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La segunda fase de ejecuciéon comprende el desarrollo de las actividades especificas de construccién y

desarrollo del Programa de Gestién Documental:

e Definir el proceso de sensibilizacidén y capacitacién para los empleados con el fin de dar a conocer
el Programa de Gestién Documental y los cambios que su implementacién acarree en su interior.

® Establecer un mecanismo de retroalimentacion de apoyo a los usuarios internos sobre los
procesos de adopcion del Programa de Gestidon Documental al interior de la CAmara de Comercio.

® Ejecutar cada una de las actividades descritas en el cronograma propuesto para el desarrollo y
construccion del Programa de Gestiéon Documental.

e Desarrollar estrategias que mitiguen la resistencia al cambio por la adopcidn de nuevas précticas.

1.6.3 FASE DE SEGUIMIENTO

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

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

+/ Fichas de tratamiento de riesgos.

+/ Auditorias internas y externas al proceso.
 Indicadores de gestion.

+ Aplicativo Isotools.

e Establecer indicadores de gestidn necesarios sobre las actividades de mayor importancia en el
desarrollo de la elaboracién y ejecucién del Programa de Gestién Documental.

e Desarrollar una metodologia de seguimiento a los procesos y documentos generados en el
desarrollo del Programa de Gestién Documental, con el fin de verificar su funcionalidad y estar
prestos a posibles actualizaciones.

1.6.4 FASE DE MEJORA

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

e Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que acompafia a la direccién en
los aspectos relacionados con la gestién documental.

e Dar continuidad a la metodologia de seguimiento a los procesos y documentos generados en el
desarrollo del Programa de Gestion Documental establecido en la fase de seguimiento, con el fin
de buscar el perfeccionamiento de los procesos y procedimientos establecidos.
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1.6.5 FASE DE PUBLICACION

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 Articulo 12, el Programa de Gestién Documental,
debe ser publicado en la pagina web de la entidad una vez se ha efectuado su revisién y aprobacién por
parte del Comité Interno de Archivo.

Al interior de la CCOA, se debera desarrollar una metodologia de socializacién para los usuarios internos,
con el fin de dar a conocer su alcance, objetivos y beneficios, la cual debera estar en armonia con el area
de Comunicaciones.

1.7 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL

Con el fin de apoyar los procesos de Gestion Documental se llevara a cabo la formulacion de programas
especificos para el tratamiento adecuado de diferentes tipos de informacién y documentos fisicos, estos
seran elaborados como aliados estratégicos que complementaran el Programa de Gestién Documental de
acuerdo con las necesidades propias la CCOA.

La Camara de Comercio del Oriente Antioquefio formulara subprogramas que acomparien el programa de
Gestion Documental tales como:

*  Programa de Normalizacion de formas y formularios electrdnicos.
= Programa de digitalizacion.

* Programa de documentos vitales.

= Plan institucional de capacitacion.

1.7.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electrdonicos

Proposito El Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos busca
efectuar un analisis detallado de la produccidn de documentos de la CCOA
con el fin de crear formas, formatos y formularios en medio electrdnico de
una forma controlada y normalizada garantizando Ila identificacion,
clasificacién, ordenacion y recuperacion de los mismos.

Descripcion Directrices necesarias en el Programa de Normalizacién de formas y
formularios electrénicos:
o Crear formas, formatos y formularios de forma controlada y uniforme.

e |dentificar las caracteristicas de contenido estable, forma documental
fija, vinculo archivistico y equivalencia funcional.
Garantizar la interoperabilidad con otros sistemas de informacion.

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

28



H
-~

Camara de Comercio

Credencial
e Construccidn del banco terminolégico normalizando los términos de la
Gestion Documental

® Establecer esquema de metadatos para la descripcién de los
documentos de archivo.

e Contar con los instrumentos archivisticos de Cuadro de Clasificacion
Documental y Tabla de Retencién Documental.

1.7.2 Programa de digitalizacion

Proposito El Programa de Digitalizacion busca la evaluacién de las necesidades de la
CCOA en lo relacionado con la aplicaciéon de técnicas de digitalizacidn,
reprografia, captura de informacién que sean aplicables y beneficiosas para
los procesos de Gestion Documental.

Descripcion e |dentificar el estado de los procesos de reprografia, impresién vy
digitalizacion con los que cuenta la CCOA con el fin de identificar las
necesidades del servicio.

e Disefiar un modelo de servicios para los procesos de copiado, impresion
y digitalizacién al interior de la CCOA.

® Aplicar los protocolos de digitalizacion a otras agrupaciones
documentales como historias laborales, contratos, convenios vy
expedientes del centro de conciliacién y arbitraje.

e Dar continuidad a la digitalizacion certificada de documentos de los
Registros Publicos.

1.7.3 Programa de documentos vitales

Proposito El Programa de documentos vitales o esenciales busca identificar, evaluar,
preservar y recuperar aquella informacién de importancia para la CCOA 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.

Descripcion e |dentificar los documentos vitales de la CCOA que respalden el objeto de
la funcion que desarrolla y evidencian las obligaciones legales vy
financieras.
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e Efectuar la valoracion del nivel de riesgo de seguridad de la informacién
en sus diferentes soportes y el impacto de su pérdida para la CCOA.

e |dentificar los procesos de backups, proteccion de informacién y plan de

contingencia desarrollados por la CCOA frente a la informacidn con la
que cuenta.

e Alinear la Tabla de Control de Acceso a la Informacién producida y
recibida por la CCOA que garantice los niveles establecidos de acceso y
consulta a los documentos.

1.7.4 Programa de capacitacion

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 CCOA para sus usuarios
internos.

e |dentificar las necesidades de informacién en cada uno de los niveles de
usuarios de la CCOA.

e Socializar los procesos y procedimientos adelantados frente a la
adopcidn del Programa de Gestion Documental.

® Asegurar la aplicacion y continuidad de los procesos de gestion
documental al interior de la CCOA.

e Realizar actividades de sensibilizacion y capacitacion sobre el proceso.
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2 Anexos

2.1 Anexo No 1 Glosario de términos

= Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacion producida por una institucién 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 organizacién de la documentacidn producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

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

* Modelo de requisitos documentos electronicos: Listado.

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

* Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestién documental al interior de cada
entidad, tales como produccién, recepcion, distribucién, tramite, organizacién, 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 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.

= 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.

31



Camara de Comercio

iCredencial d confianzal

2.2 ANEXO No 2 Diagnoéstico documental

Ver diagndstico documental integrado. Fecha de elaboracién: 01/09/2021
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2.3 Anexo No 3 Matriz DOFA

CAMARA DE COMERCIO DEL ORIENTE ANTIOQUENO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

MATRIZ DOFA

ITEM

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

AMENAZAS

1. ADMINISTRACION
DELARCHIVO

Falta de capacitacdn sobre los
instrumentos Archivisticos.

Formacion profesional y téenicaen
gestion documental con entidades
académicas y entes
gubernamentales.

Plan Institucional de Archivos
PINAR, formulado para atacar los
ejescriticos.

Cambios politicos.

Cracimiento econdmicoy
emprasarial de laregidn.

Se cuentacon un presupuesto anual,
para el desarrollo del proceso de
Gestion documental,

Incumplimientoenlaentregade
informes aentes de control.

Legislacion aplicable al drea.

Personal capacitado en archivistica.

Se cuentacon Centro Administrativo

Documental

2. DEPOSITOS DE
ARCHIVO

Se cuentacon un déposito de
Archivo, el cual no tiene
condicionas de conservacién.

Ampliacidn de las sedesde la
entidad.

Se cuentacon 3dépositos de
Archivo.

Agotamientodel espaciode los
dépositos de Archivo.

Espacioreducido parala
documentac dn produddaporla
entidad.

Cigitalizacion certificadade los
Registros Publicosaplicada.

Desastras natural es.

No e cuenta con un Archivo
Histérico.

3. CONDICIONES DE
PREVENCION DE
DESASTRES Y
MANTENIMIENTO

Plan de prevenddn de emergencias
de archivo pendiente de
actualizacidn.

Buenas condidones ambientales
del dreade ubicacidn del edificio.

Sistema Integrado de conservad én
de Archivos.

Deterioroy pérdida de documentos
por desastres naturales.

Edificacion antislsmica.

Industrias vecinas alos dépositos de
Archivo.

Control de humedad y seguimiento
de temperatura.

Programa de Gestion Documental
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4, CARACTERISTICAS
DELA
DOCUMENTAC ON

Docum entos en estado de riesgo
hioldgco sinintervenir.

Los documentos son almacenados
adecuadamente,

Deterioro de documentos por
factores de origen hioldgico, fisico ¥
guimico.

Empeoramiento de las condiciones
ambientales

3, ALMACEMAMIENTO

Perdidade capacidad de
almacenamiento enlas fases de
archivo,

Servicio de alm acenaje por un
tercero.

“arios dépositosde Archiva

Crecimiento de lasunidades
empresariales, porlotanto aumenta
gl nivel de documentacion.

Unidades de almacenamiento

el Fondo acumulado. adecuadasparalosdocumentos de Ferdlds}#e docum entos por virus
DOCUMENTAC OMN Archivo, inform &ticos.
Se cuenta con capaci dad de
almacenamiento de documentos
electrdnicos.
Pocaintegracidn entre los sistemas (Muevastecnologiasdela Secuentacon unSistemade gestion
decalidad v los procesosde informacidn y la com unicacidn enseguridad de lainformacidn,
6. S5ISTEMAS Gestian docum ental. aplicadas al area certificado en |al50 27001,
INTEGRADICS DE Setiene una Politica de seguridad
SESTION delainformacan

Secuentacon Sistemaintegado de
castian, certificadoenlalS0 9001

7 INSTRUMENTOS
ARCHVISTICOS

Tahlas de Waloraci on Docum ental
sin convalidar y aplicar.

Formacion profesional y técnica en
gestiagn documental con entidades
académicasy entes
oubernamentales,

Plan Institucional de Archivos
PIMAR,

Sancionesporincumplimiento de la
Ley 584 de 2000y demas
disposiciones,

Tahlade control de acceso sin
alinear alaTRO.

Legislacian aplicable al area.

Programa de Gestidn Documental
PGD,

Pérdidade informacion.

Sistemalntegrado de Conservacian.

Incumplimiento enlapromesa de
servicio al usuario y tiempos de
respuestalegal,

Tahlas de Retencidn Docum ental
convalidadas, Cuadro de
clasificaci dn Documental, indice de
Seriesy Subseries Documentales,

Politicade Gestian Docum ental,

Inventarios docum ental es.

Esquema de publicacion de
informacian,

Registro de activosde inform aci dn.

-
-
-
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8. SERVICIOS QUE
PRESTA ELARCHIVO

Estrategia cero papelsin
documentary desplegar.

Nuevas tecnologias de la
informacién y la comunicacién
aplicadas al drea.

Se presta el servicio de radicacion.

Se cuenta con un Software de
Gestion documental, el cual facilita

elservicio.de consulia

Se reproducen copias de los
expidientes de los Registros
Pablicos, tanto fisicas como
electronicas.

Personal de drea con
responsabilidades claras en cuanto a
los servicios del Archivo.

9. PROCESOS DE LA
GESTION
DOCUMENTAL

No se tienen lineamientos
establecidos para la produccién
documental.

Nuevas tecnologias de la
informacién y la comunicacién
aplicadas al drea.

Procesos documentados.

Ingreso de personal no autorizado al
CADYvy los depositos de archivo.

Formacion profesional y técnica en
gestion documental con entidades
académicas y entes
subernamentales.

Formatos estandarizados.

Pérdida de informacion.

El proceso se fundamenta en la
legislacion archivistica.

Proceso de Organizacion
documental implementado.

Sanciones porincumplimiento de los
procesos archivisticos.

Proceso de eliminacién documental
estandarizado.
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“ DESCRIFCION DEL RIE FACTOR DEL RIESGO INTERNO FACTOR DEL RIESGO EXTERNO “ CONSECUENCIAS TIFD DE RN |

Documentos no disponibles para la toma
de dasiciones, |3 consults da los ususrios
y el cumplimiento de las funciones.

SISTEMAS DE INFORMACION
TALENTO HUMANO

Perdida de documentos e integridad dela
infarnacidn.

Accesos no autorizados y uso de
documentos en beneficio propio o de
terceros. Falsedad en documentos
alteraciones. Suplantacidn de identidad
en los servicios da la CCOA.

Alieracién y uso indebido de

TALENTO HUMAND
decumentos.

Inadecuada ejecucion de los
Incumplimients a los requisitos de calidad | procedimientos de la Gestidn
en el proceso y tiempos de distribucion Documental que afectan la disponibilidad, | PROCESOS
de documenios. egridad y confidenciakdad de la
armacidn.

Programa de Gestion Documental

AMBIEMTAL
ACTO MAL INTENCIONADS DE
TERCEROS

SOCIAL

LEGAL

1. Virus informaticos.

2. Fallz o vulneracion de los controles de
acceso al archivo y sistema.

3. Actos mal intencionades de
colaboradores o terceros.

4. Descuido de un colaborador: omisidn
de actividades de control.

5. Medidas de conservacion y
preservacion no aplicadas.

6. Procedimisnto de acceso a los
documentos no definide.

7. Catastrofes naturales o provocadas.

8. Deterioro de documentos por agentes
bicldgices, fisicos o quimicos.

9. Deterioro de la infraestructura.

10. Corto circuito.

11. Traslado de documentos por fuera de
la organizacion.

1. Wulneracién en los controles de scceso
al archivo y sistema.

2. Empleado o ex-empleado inconforme.
3. Fraude.

4. Procedmiento de scceso 3 los
documentos no definidos.

5. Desconocimiente de la documentacion
del proceso y politicas.

5. Omisidn de actividades de control por
parta del personal.

1. Acciones inadecuadas u omisiones de
un colaborador en las actvidades de
gestion documental.

2. Medidas de control, prevencion y
conservacion documental no aplicadas.
3. Progeso no documentado y apropiado.

1. Infarmacidn imecuperabie.

2. Incurmpimiento de funciones.

2. Afectacion 2l usuario.

4 Reprocesos.

5. Retraso en la toma de decisicnes.
G Posibles ssnciones.

SEGURIDAD DE

LA
INFORMACION

1. Dafic reputacional.

2. Posibles Sanciones.

2. Implicaciones legsles.

4. Afectacidn en |a prestacion dal
servicio.

CORRUPCION -~

1. Documentos no disponibles para su
tr3mite, consulta y toma de decizionas.
2. Materializacion de incidentas de
seguridad de |z informacidn.

3. Afectacion de 3 operacion y
prestacion del servicio por reprocesos.
4 Posibles sanciones y demandas.

5. Afectacidn de la reputscidn.

OFERATIVO -
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o 2.5 Anexo No 5 Mapa de Procesos de la CAmara de Comercio del Oriente Antioqueio

8 GESTION ESTRATEGICA INNOVACION ORGANZACIONAL
§ Formulacidn Estratégica Mejora Continua
e ;,wmn Gestion de la Innovacien
Organizacion g -
y sucontexto [l e, Gestion de Proyectos Gestién del Conecimienio

COMPETITIVIDAD REGIONAL

Neocesidades Gestion de Instumentos para la Servicios Empresariales

y expoeciotivos Compelitividod y Promocién de (o Inversién

de los QgUpOs m M Emp'asolld
de Interés Formalizacién Empresorial - - o)

REGISTROS PUBLICOS

©)

Geshion de los Registros Pdblicos

........................................................................ T

Pensomiento

. GESTION ADMINISTRATIVA
Organizocional

Funciones
delegodos

GESTION Y CONTROL DEL

GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA

FORTALECIMIENTO Y DESARROLLO

MECANISMOS ALTERNATIVOS DE

SOLUCION DE CONFLICTOS

Prestocion de Servicio de Conciliocion,
Arbitroje y Amigable Composicion

Gestion Contractuol Gestion de Servicios de Tecnologic Geshon del talento humano
Informacion Gestié
(o) Geslién Documenial - - deveguiead
Gestion de lo Infroestructura y salud en el rabaojo
g Gestién de la Intaestructura Fisica de info ¥
@
GESTION CONTABLE Y ANANCIERA Derechos de Peticion, Recursos

SEGURIDAD DE LA

RIESGO INFORMACION
g § Administracion del Riesgo Gestidn de la Seguridod
3 g de la Informacién
& - Audilorias de Control Intemo

RELACIONAMIENTO INSTITUCIONAL
Gestion de Relaciones Corporativas
Responsabilidad Sociol
Goulidn de Comunicaciones
Gestion de Mercadeo

EMPRESARIAL

Creocion de
valor poro [os
grupos de

™oes

GESTION INTEGRAL DEL
TALENTO HUMANO

Adminstiativos y Revocatonas Decios
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2.6 Anexo No 6 Plan de trabajo

CAMARA DE COMERCIO DEL ORIENTE ANTIOQUENO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)
PLAN DE TRABAJO

No.

CRONOGRAMA
PROBLEMA DETECTADO SOLUCION AL PROBLEMA RESPONSABLE CUMPLIMIENT O
DESDE HASTA

Darcontinuidad a la implementacién del Plan de

L Analista CAD 1012022 | 30112023
presenvacion digital a largo plazo
FERDIDA DE INFORMACION
Actualizarel Plan de emergencias documentales Analista CAD 1012022 | 28022022
POR CONDICIONES DE
1 COMSERVACION Y Lnalista CAD
PRESERVAGION Intervenir archivo folografico v audiovisual. Asistente de 1052022 | 30412022
INADECUADAS Comunicaciones
Analista CAD
Automatizar proc esos documentales ) alista 10442022 3012023
Analista de Tecnologia
Adecuar un nuevo depésito de arc hivo. Direccion Ayk 1042023 | 30112023
Elaboraryconvalidarlas Tablas de Valoracion Aaistentes GAD 1010022 | 30080002
Documental. Analista CAD
D tinuidad a la aplicacion de Tablas d
5 FERDIDA DE LA CAPACIDAD |Darc Oh'InUI ad a la aplicacion de Tablaz de Analista CAD w0z | aomipos
DE ALMACEMNAMIENT O |Retencion Documental
Asistente de
Documentary desplegarla estrategia cero papel.  |PlaneacidnyProcesos| 1012022 | 30092022
Analista CAD
Ali las Tablas de Control de Ac I
DESACT UALIZACION DE || [ S5 #2 S8 PRI e e o 8 Analista GAD 1092021 | 30122021
INSTRUMENT O3 Fealizar matriz documental alineada al aplic ativo Analista CAD 1095021 02 P02
alista
3 ARCHIMSTICOS Y de gestidén documental.
PROCESOS DE LAGESTION [ actyalizar la documentacion del proceso. Analista GAD 1H2R021 | 30012022
DOCUMENTAL. Elaborar instrumentos de descripcion documental.|  Analista GAD 1010023 | 301092023
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o 2.7 Anexo No 7 Presupuesto 2022

ACCION ESTRATEGICA / PROYECTO ACTIVIDADES PRINCIPALES

Diligenciar &l inventario documental en estado
natural de las series correspondientes a la
funcion pdblica

Evaluacion y convalidacion técnica | Generar la memaria descriptiva de elaboracion

de las Tablas de Valoracidn de |as Tablas de Valoracion Documental
Documental TVD de la funcién Elaberar |as Tablas de Valoracién Documental
publica de |z funcidn publica y presentarlas al Comité

Interno de Archivo para su aprobacion
Presemar las TVD al Conzejo Departamental de
Archivo para su convalidacién

Papeleria e insumos de oficina CAD.

isitas de proveedores por desarrollos y/o
martenimientos.
Gestion CAD Capacitaciones de gestion documental y visitas
a sedes.

Traslados decumenales

Mantenimiento de estanterias

Programa de Gestion Documental

GASTOS DE PERSONAL

HONORARIOS

PAPELERIA E INSUMOS DE
QFICINA

CASINOS ¥ RESTAURANTES

GASTOS DE VIAJE

TAXIS Y BUSES

MANTENIMIENTO ¥
REFARACIONES

$13.000.000

$1.000.000

$200.000

$200.000
£250.000
50

$13.000.000

$1.000.000

$200.000

§200.000
£250.000
50

Asistente 3 CAD (Manuela Moling) durante 1 afio para apoyo en
inventarios documentales y elaboracmn de instrumentos.

Aplica para nueva e1apa del provecto de Gestion Documental con
LEXCO y/o desarrollos de WorkManager. Reestructuracion
analitica de datos.

Incluye calibracion de termohigrometros.

Incluido en el presupussto de Gestion Administrativa.

TOTAL: $ 14.650.000

Nota: Los costos de personal y mantenimiento de estanterias se incluyen en

el presupuesto de Gestién Administrativa.



3 Bibliografia

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual: Implementacidn de un Programa de Gestién Documental PGD.
Bogota. Archivo General de la Nacién, 2014. 60 p.

Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota D.C., 2000. 12 p.

Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de acceso a
la Informacidn Pubica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota D.C., 2014. 14 p.

Decreto 2609. (14, diciembre, 2012). Incorporado en el Decreto 1080 de 2015. Por el cual se reglamenta
el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las entidades del estado. Bogotd D.C.,
2012. 16 p.

Programa de Gestion Documental



@®
@
o®
yrPO®®
’:10. .:
E=4
=y, B = ‘

Camara de Comercio
Oriente Antioqueno

iCredencial de confianza!




