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1.1 INTRODUCCION

La Camara de Comercio de Cucuta (CCC) como una organizacién auténoma, sin animo de lucro ha elaborado su
Programa de Gestion Documental (PGD) con base en los parametros establecidos por la Superintendencia de
Industria y Comercio a través de lo dispuesto en la Resolucion 8934 de 2014, donde se definen las directrices en
materia de gestion documental y organizacién de archivos que deben cumplir sus vigilados.

De la misma forma, el PGD cumple con la normatividad nacional emanada en el Decreto Unico Reglamentario 1080
de 2015 ARTICULO 2.8.2.5.10., donde se reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” y
los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 “Cddigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo”.

El PGD es el documento guia que permite establecer los parametros para la consecucion de las actividades y
proyectos a realizarse en la Camara de Comercio de Cucuta frente al desarrollo de la gestién administrativa a través
del manejo de la informacidn y los documentos. Sera un elemento principal para las estrategias que se disefien en
torno a los propdsitos de la Cdmara de Comercio de Cucuta en sus planes de accion y desarrollo, frente al uso de la
informacion.

1.2 LA CAMARA DE COMERCIO DE CUCUTA'Y LA GESTION DOCUMENTAL

1.2.1 Resefia histdrica de la Cdmara de Comercio de Cucuta

El 25 de noviembre del afio 1915 fue fundada de la Cdmara de Comercio de Clcuta, es una organizacion sin animo
de lucro que cumple con la obligacion legal de llevar los registros publicos, promover el desarrollo regional y de ser
vocera del sector privado ante el Gobierno Nacional como gestora de proyectos y programas de beneficio para el
empresariado y la comunidad de la region.

En los ultimos dos afios la organizacién, en cabeza de su presidente ejecutivo, Carlos Luna Romero, ha venido
liderando todas las acciones tendientes a la apertura de la frontera y la normalizacidn de las relaciones comerciales
con la hermana Republica Bolivariana de Venezuela, pues se ha considerado que mas dafio le ha hecho a la regién
tener una frontera parcialmente cerrada que tenerla abierta con los debidos controles aduaneros.

Uno de los proyectos con mayor proyeccion y futuro es “Cucuta Ciudad Maquila”, con el cual se busca potencializar
la capacidad instalada de los sectores de confeccion, calzado y marroquineria, involucrando a los pequefios talleres
informales en un proceso de capacitacién e innovacion para determinar especializaciones, incrementar la
productividad y adaptar la oferta productiva regional a estdndares nacionales e internacionales, para lo cual se
iniciara la realizacion de un censo para determinar las condiciones y el potencial de los mencionados sectores.

La Cdmara de Comercio de Cucuta siempre ha defendido durante décadas los intereses comerciales de Cucuta y
Norte de Santander ante las dificultades de una zona fronteriza inestable econdmicamente. Siempre nuestra
institucidn ha insistido en la necesidad de que la regidn de frontera tenga vida propia, pero nos hemos enfrentado a
barreras politicas centralistas que no han comprendido la situacidon geopolitica de Norte de Santander, siempre
alejado de los centros de produccion y de los puertos colombianos, con enormes barreras como es el Macizo Andino
de la Cordillera Oriental, y las dificultades que siempre hemos tenido con el comercio en transito por Venezuela.

Una de las primeras gestiones de la naciente Camara de Comercio de Cucuta, en 1916, fue solicitarle al Gobierno
Nacional la apertura de una via propia hacia el rio Magdalena que era la ruta fluvial que nos comunicaba con el mar
Caribe, para no depender de las dificultades que se le presentaban a los productos de exportacién regional por el
Puerto de Maracaibo. Esta ha sido y es aln un anhelo regional.
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La Camara lider6é por muchos afios el funcionamiento del Ferrocarril de Clcuta. Eramos una region lider en el
comercio internacional, pero lamentablemente a finales de la década de los 50 del Siglo XX, el Puerto Terrestre de
Cucuta fue eliminado por decreto del Gobierno Nacional como centro exportador del café, a pesar de las
innumerables gestiones de la Cdmara para que esto no sucediera.

Podemos afirmar que nuestra actividad econdmica se divide histéricamente en tres etapas: antes y después de la
terminacidn del Ferrocarril, y la que se inicié con la crisis del mercado con Venezuela. Antes y desde tiempos
inmemorables, éramos una economia de exportadores e importadores y después nos volvimos basicamente en
comerciantes de productos colombianos hacia Venezuela, y ahora, cuando ese mercado con el vecino pais hizo crisis,
nuestra organizacion hace innumerables esfuerzos mediante programas y proyectos dirigidos a los empresarios para
que se asocien en Cluster productivos y logren ser competitivos e innovadores para conquistar mercados nacionales
e internacionales como ya algunos lo estan logrando.

En la década del 70 del siglo pasado, Cucuta vivié un auge comercial debido a la bonanza venezolana del aumento
de ingresos por el petrdleo, hecho que incidié directamente en la regidn, cuyo comercio dependia de Venezuela. La
Camara de Comercio de Cucuta analizd este fendmeno econdémico y advirtié que a pesar del buen momento que se
vivia en la ciudad, éste fue desaprovechado al no generarse en la region obras de infraestructura vial y turistica de
considerable importancia, razén por la cual se gestionaron las mencionadas leyes expedidas en los afios 70 como la
Ley 22 de 1971, mediante la cual se honra la memoria de Francisco de Paula Santander y se ordena el traslado de sus
restos a Villa del Rosario. Lamentablemente aun no se ha cumplido este propdsito. Es bueno destacar la Ley 43 de
1973, en la cual se incluyeron inversiones para el Ingenio Azucarero del Zulia y la construccion de la Zona Franca
Industrial de Cucuta y también se aprobd la construccion del Centro Civico 18 de mayo destinado para el servicio de
oficinas sociales de ministerios y departamentos administrativos que nunca se construyd.

En la década de los 80, nuestra organizacidon estuvo muy pendiente de la situacién econémica de Venezuela, en
virtud de la constante preocupacion de una medida cambiaria en ese pais y la incidencia de una devaluacién del
bolivar en la regidn, y se detectaron los sectores que mas podrian afectarse y se planearon algunas medidas y
recomendaciones tendientes a aliviar esa dificil situacion.

La Camara de Comercio de Cucuta jugd un papel de vital importancia ante esta crisis econdmica y social que fue el
principio de una transformaciéon econdmica en la region.

A través de Confecamaras se motivé la creacidon del Comité Nacional de Fronteras, el cual se dedicé a buscar
soluciones ante esta crisis que atravesaban las regiones fronterizas con Venezuela.

Como primer logro se obtuvo a través de la Junta Monetaria un cupo especial de crédito para refinanciar a las
empresas del sector comercial de las regiones de fronteras.

Como consecuencia de ésta dificil situacidn, la Camara de Comercio tom¢ la iniciativa de crear con el respaldo de
todos los gremios de la ciudad la Comisidn Especial y Extraordinaria Fronteriza que se convirtié en la vocera de la
region ante el Gobierno Nacional para buscar soluciones e incentivos regionales tendientes a disefiar una politica de
fronteras a mediano y largo plazo que dio como resultado la expedicion de la Ley 10 de 1983, mediante la cual el
Gobierno cred instrumentos para el manejo de la politica de fronteras; el Decreto 3448 de 1983, el cual establecié
un estatuto especial para las zonas de frontera y se otorgaron estimulos e incentivos; el decreto ley 3450 de 1983,
mediante el cual se cre6 CORPONOR, y otras leyes y decretos para el beneficio de la fronteras. La Camara ante de
grave crisis econdmica de la regidn solicité al Gobierno Nacional realizar urgentes inversiones de infraestructura
tendientes a crear empleo y dinamizar la economia y se logrd la aprobacion para construir la actual sede del Banco
de la Republica y el Palacio de Justicia.

Las disposiciones y normas legales para las fronteras de Colombia, como dice el doctor Pedro Entrena Parra en su
libro sobre legislacion de fronteras, “no han sido fruto de la casualidad sino el resultado de la iniciativa y de un arduo,
sostenido, dedicado y concienzudo trabajo realizado en su época inicial por la unidad de accién nortesantandereana,
en la década del 70, en lo que se refiere a Norte de Santander en particular y posteriormente por el Comité de
Fronteras de Confecdmaras, propuesto y presidido desde su creacidn por la Cdmara de Comercio de Cucuta”.
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La Cdmara de Comercio de Cucuta y la Comisidon Regional de Competitividad de Norte de Santander han servido de
escenario para el didlogo publico privado, en donde el trabajo con el bloque parlamentario regional condujo la
expedicidon de normas para la atraccion de la inversion a través de la promocién de Zonas Francas especiales en
frontera y se ha venido trabajando en la inclusién de los proyectos viales y de servicios, como la interconexién al
gasoducto nacional.

Ha sido una constante de la organizacion lograr unir los sectores publico y privado para sacar adelante los grandes
proyectos y retos regionales, y buscar conjuntamente propuestas y soluciones para enfrentar la dificil crisis
econdmica regional generada por el rompimiento de relaciones entre Colombia y Venezuela.

La Cdmara desde hace algunos afios viene realizando programas y proyectos que han permitido que nuestros
empresarios y afiliados logren consolidar un desarrollo industrial. Hoy en dia tenemos un importante cluster de la
confeccidn, el cual era un sector que solamente tenia un mercado local y para la demanda de los visitantes
venezolanos. Hoy es un sector fortalecido, con empresarios que venden su produccion en las principales ciudades
colombianas y exportan a paises como México, Estados Unidos, Canadd, Espaia y el mercado del Caribe.

La organizacidn los ha apoyado para que participen en importantes ferias como Colombiamoda en Medellin, como
también se ha participado en el fortalecimiento del gremio y en la creacién del Centro Tecnoldgico del Disefio y la
Moda.

Es deinterésy anhelo de nuestra institucion, que todos los sectores productivos de la regidn se organicen en clusters
productivos, pues la Unica manera de progresar y recibir verdaderos beneficios nuestros, del Gobierno Nacional y de
otras instituciones, es la asociatividad, la cual tradicionalmente ha sido muy dificil entre nuestro empresariado debido
a una mentalidad individualista que se desprende de nuestra tradicion como comerciantes.

La hermana Republica de Venezuela fue una importante referencia para nuestro desarrollo comercial, pero la
experiencia nos ha ensefiado que no debemos depender de ese importante mercado que esta sometido en gran
parte a decisiones politicas que algunas veces nos benefician y otras nos perjudican. Afortunadamente hoy en dia
muchos de nuestros empresarios han entendido esta situacion y se han preparado en la conquista y consolidacidn
de nuevos mercados en Colombia y en otros paises. La Camara les ha ofrecido todo el apoyo necesario a través de
programas de fortalecimiento empresarial a pequefias empresas y en especial a través del programa de asesorias
especializadas en temas de productividad, innovacidn y competitividad.

También es importante destacar el apoyo que la Cdmara de Comercio le dio al proyecto de la palma de aceite en el
Catatumbo, que le trajo paz y desarrollo a esa importante regiéon de nuestro departamento tan azotada por la
violencia que generé el desarrollo de los cultivos ilicitos, que gracias a una politica de sustitucion de cultivos se logré
con éxito la paulatina transformacién de una cultura de guerra por una cultura de paz y de progreso.

Para los empresarios cuya actividad se ha extendido en el mercado internacional, los hemos venido promocionando
en misiones comerciales con el objeto de participar en las ferias internacionales, y lograr oportunidades de negocios
y conocimientos en el mercado global.

Con el liderazgo de la Camara de Comercio de Cucuta y el apoyo de la Gobernacidn, la Alcaldia de Cdcuta y el
Ministerio de Comercio, industria y turismo, viene operando activamente la Comisién Regional de Competitividad.
Su accionar mediante la articulacion del sector publico y privado, ha permitido la formulacion inicialmente del Plan
Regional de Competitividad para Norte de Santander, el cual ha servido de derrotero para la gestion de iniciativas
que se impulsan dentro de una estrategia de gestion enmarcadas en el desarrollo empresarial y productivo, el
impulso a la ciencia, tecnologia e innovacién, la educacidon y competencias laborales y en especial el dialogo regidn-
nacion para la apropiacion de la infraestructura y los servicios, acorde a nuestras necesidades.

El desarrollo empresarial y productivo ha promovido el emprendimiento, la formalizacién y el fortalecimiento, la
consolidacién de redes empresariales y muy especialmente la diversificacion de mercados, a través de la realizacion
de ruedas de negocios nacionales e internacionales y la participacion de empresas en ferias y misiones comerciales.
Estas actividades promovidas a través de la articulacion de la institucionalidad, como Sena, ExpoColombia,
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Mincomercio, Gobernacién, Alcaldia y Camara y muy especialmente de las asociaciones empresariales como
INDUARCILLAS, ASOCARBON, ACICAM, IMAS, CORPOMIXTA de Turismo y la reciente Corporacion de industriales del
disefo y la moda, donde cada uno aporté su granito de arena.

Asi mismo, con el apoyo del Mincomercio se promueven iniciativas de refuerzo a la competitividad dentro de la
estrategia de fortalecimiento a Clusteres, como el de arcilla cerdmica y el de la confeccién y la moda.

La capacitacion empresarial es uno de los temas importantes en nuestra institucion, pues todos nuestros programas
empresariales vienen acompafiados con capacitaciones en diversos temas especificos que requieren el conocimiento
de emprendedores y empresarios.

Nuestro Centro de Arbitraje, Conciliacién y Amigable Composicidn ha sido durante los ultimos afios un referente
importante para la solucién de conflictos de caracter civil y cumple una funcién autorizada por el Ministerio del
Interior y de Justicia, y coadyuva a la administracion y de justicia.

Sera un proposito de la CAmara de Comercio de Clcuta promover a nivel nacional e internacional las bondades de
las zonas francas unipersonales para atraer inversionistas teniendo en cuenta los incentivos actuales.

Desde nuestras oficinas y desde la Camara Mdovil que visita barrios y municipios de nuestra jurisdiccion, venimos
realizando una campafia de formalizacidon empresarial, como también renovacion de la matricula mercantil.

La organizacion es consiente que se tienen problemas de infraestructura vial y de conectividad con el interior del
pais y con los puertos nacionales, y se han venido gestionando recursos para importantes vias como la Carretera
Central del Norte, la doble calzada a Pamplona, y la llamada carretera del Carbon.
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1.2.2  Organigrama

/o CAMARA DE
—/— COMERCIO
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|

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENCIA
EJECUTIVA

Arquitectura

Organizacional i

Direccién de
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Corporativas

Direccionde Tl

Gerencia G ia di G d Oetencice Gerencia de
A i Derencna" = Secretariade Oberenua o Gerenciade Estructuraciony Servicios
3 , esar[o‘ o Registros Publicos ser\"atono Competitividad Gestion de
y Financiera Estratégico Econémico Beovectns Empresariales

Fuente: Circular N. 012 de 02 de junio de 2021 - Radicado Interno 202110005272
Talento Humano 22 de junio de 2021 - Radicado Interno 202110005960

1.2.3  Objeto de la CdAmara de Comercio de Cucuta

La Cadmara de Comercio de Cucuta es una organizacidon auténoma, sin dnimo de lucro, integrada por las personas que
ejercen el comercio (Industriales, Comerciantes, Agricultores, Ganaderos, etc.), cuyo objetivo primordial es ser
depositaria de la confianza publica, correspondiéndole llevar el Registro Mercantil que es la mas valiosa fuente de
informacién para la vida de negocios en forma que resulte factor eficaz y positivo de organizacion de la actividad
mercantil.

La Camara de Comercio es una organizacion de servicio: al Estado, en sus distintos niveles; a la comunidad y a sus
miembros, en particular.

Al Estado, mediante la presentacion de programas, estudios, conceptos y su participacion en todo aquello que
propenda por el desarrollo econdmico regional y nacional.

A la comunidad, mediante campafias y actuaciones tendientes al mejoramiento de todas las actividades que incidan
sobre el progreso socio-econdémico.

Al empresario, mediante servicios directos tales como asesorias, informacién y ayuda permanente en su labor en los
campos administrativo, econdmico y juridico.

|
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Ademas, de las anteriores funciones de servicio, la Camara de Comercio de Clcuta promueve e impulsa el desarrollo
econdmico de las regiones en donde actua.

La mejor definicién del objetivo de la CdAmara de Comercio de Clcuta es: Hacer de nuestra region el mejor lugar para
vivir en comunidad.

1.2.4 Funciones del CAmara de Comercio de Cucuta

De acuerdo con la Ley, la Cdmara de Comercio de Cucuta ejerce las siguientes funciones.

1. Sirven de drgano de los intereses generales del comercio ante el Gobierno y ante los comerciantes mismos.
Llevan el Registro Mercantil y certifican sobre los actos y documentos en él escritos.

Dan noticia en sus boletines y érganos de publicidad de las inscripciones hechas en el Registro Mercantil y
de toda modificacidn, cancelacion o alteracidn que se haga de dichas inscripciones.

4. Recopilan las costumbres mercantiles de los lugares correspondientes a su jurisdiccidn y certifican sobre la
existencia de las recopiladas.

Designan el arbitro o arbitros o los amigables componedores cuando los particulares se lo solicitan.

6. Organizan conferencias, editan o imprimen estudios o informes relacionados con sus objetivos, y con los
intereses de la region.

7. Adelantan actividades civicas e investigaciones econdmicas sobre aspectos o ramos especificos del comercio
interior y exterior y formulan recomendaciones a los organismos estatales y semioficiales encargados de la
ejecucién de los planos respectivos.

8. Colaboran dentro del interés comun de fomentar los planes y programas que cada uno de los diferentes
gremios regionales se propongan.

9. Desempeiiar veedurias civicas y ciudadanas.

10. Promocidn de la educacion, la cultura, la recreacion y el turismo.

11. Promocién y desarrollo institucional, regional, nacional e internacional mediante planes, programas y
proyectos, que permita el crecimiento regional y la integracion fronteriza dentro de un marco de bienestar
social.

12. Gestionar recursos de cooperacion internacional para el desarrollo de sus actividades.

13. Prestar los servicios de certificacion previstos en la ley 527 de 1999.

14. Promover la capacitacién de los empresarios.

15. Prestar servicios de informacidon comercial y documentacion empresarial.

16. Facilitar los mecanismos alternos de solucién de conflictos.

17. Mantener servicios especiales para sus afiliados.

1.2.5  Propdsito Superior

Nuestro propdsito es maximizar la generacién de valor como agentes de cambio, aliados del tejido empresarial, con
innovacidn, transparencia y compromiso social.

1.2.6 Mega

Para el afio 2028, seremos mas que una Camara de Comercio de Clcuta, integrando servicios que transforman retos
en oportunidades para los empresarios de la region.
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1.2.7 Los documentos en la Cdmara de Comercio de Cucuta

Los archivos son vitales y mas que necesarios para las personas, las organizaciones y la sociedad en general porque
sin ellos no tendrian ni pasado ni futuro. Vivirian al dia sin tener conocimiento alguno sobre sus actuaciones o la de
los demas. Todo el mundo quiere conocer su historia y reclama estar informado y documentado, pero no todo el
mundo presta el interés que se merecen los archivos para conseguir este conocimiento.

Y es que los archivos son necesarios en la sociedad porque promueven el conocimiento, custodian y preservan
nuestra memoria, difunden nuestro patrimonio histérico, dan acceso a los ciudadanos, son garantia de Proteccion
de datos y Propiedad Intelectual, impulsan la investigacion histdrica y cientifica, apoyan la gestién documental de las
organizaciones, apoya a la transparencia y a la rendicién de cuentas, ademads dan agilidad en la localizacion de la
informacion.

1.2.8  Definiciones
Las siguientes son las definiciones establecidas para el PGD conforme a la normatividad legal y técnica en materia de
gestién documental para Colombia.

A

e Acceso a documentos de archivo. Derecho de los ciudadanos a consultar la informacidn que conservan los
archivos publicos, en los términos consagrados por la ley.

e Acervo documental. Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

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

e Almacenamiento de documentos. Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

e Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o organizacion publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién
que los produce vy a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucidn que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacién y la cultura.

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

e Archivo de gestion. Archivo de la oficina productora que retne su documentacién en tramite, sometida a
continua utilizacidn y consulta administrativa.

e Archivo electrénico. Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

e Archivo General de la Nacién. Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la
salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la difusién del acervo
documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

e Archivo histérico. Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
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permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos por donacion, depésito voluntario,
adquisicion o expropiacion.

e Archivo privado. Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o juridicas de
derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

e Archivo privado de interés publico. Aquel que, por su valor para la historia, la investigacion, la ciencia o la
cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

e Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a organizaciones oficiales y aquellos que se
derivan de la prestacidén de un servicio publico por organizaciones privadas.

e Carpeta. Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

e Certificacion de documentos. Accidn de constatar la presencia de determinados documentos o datos en
los archivos.

e Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
o0 recepcion, hasta su disposicidn final.

e Clasificacion documental. Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgdnico-funcional de la
organizacién productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

e (Cddigo. Identificacidon numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la organizacion.

e Comité de archivo. Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los
procesos administrativos y técnicos de los archivos. Para el caso de la CCC se denomina Comité Interno
de Gestiéon Documental.

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

e Comunicaciones oficiales. Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una organizacion, independientemente del medio utilizado. En el proceso de
organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el
momento en que se adoptd la definicién de “comunicaciones oficiales” sefalada en el Acuerdo 60 de
2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

e Conservacién de documentos. Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar
la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

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

e Copia. Reproduccién exacta de un documento.

e Copia autenticada. Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el funcionario
competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

e Copia de seguridad. Copia de un documento realizada para conservar la informacién contenida en el
original en caso de pérdida o destruccién del mismo.

e Cuadro de clasificacion. 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.

e Custodia de documentos. Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucidon o una persona,
que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacién de los mismos, cualquiera que
sea su titularidad.
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e Depdsito de archivo. Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

e Depuracion. Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran aquellos
que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

e Descripcién documental. Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el andlisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y
de consulta.

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

e Digitalizacion certificada. Digitalizacion de documentos realizada con caracteristicas técnicas como lo
son el estampado cronolégico, la firma electrénica/digital, encriptacion de datos, certificacion de las
condiciones de archivo y conservacidn por parte de terceros, entre otras.

e Disposicidn final de documentos. Decisidn resultante de la valoracidon hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccién. Un sistema de reproduccién debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

e Documento. Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

e Documento activo. Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

e Documento de apoyo. Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones,
que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

e Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una organizacién publica o
privada debido a sus actividades o funciones.

e Documento esencial. Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su
contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades de este,
aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

e Documento electrénico de archivo. Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electrdnicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona u organizacién debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

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

e Documento inactivo. Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

e Documento misional. Documento producido o recibido por una institucion debido a s u objeto social.

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

e Documento publico. Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencién.

e Eliminacion documental. Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion
o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

e Expediente. Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica
y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.
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e Fondo abierto. Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente
vigentes, que se completa sistematicamente.

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

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

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

e Funcion archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden
desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacién permanente.

G

e Gestidon documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las organizaciones, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

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

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

e indice. Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos onomasticos,
toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompafiados de referencias para su localizacion.

e Inventario documental. Instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental.

L
e Legajo. Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacidn.
M

e Microfilmacion. Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias imagenes
en pelicula de alta resolucidn.

e Metadatos (meta data). Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los registros y su
gestion a través del tiempo.

e Muestreo. Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios cuantitativos y
cualitativos.

(0]

e Ordenacién documental. Fase del proceso de organizacidn que consiste en establecer secuencias dentro
de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacidn.

e Organigrama. Representacion grafica de la estructura de una institucidén. En archivistica se usa para
identificar las dependencias productoras de los documentos.

e Organizacion de archivos. Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupaciéon documental relacionada en forma jerdrquica con criterios orgdnicos o funcionales.

e —
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e Organizacion documental. Proceso archivistico orientado a la clasificacidn, la ordenacion y la descripcion
de los documentos de una institucion.

e Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

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

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

e  Produccién documental. Generacidon de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

e Programa de Gestion Documental. Instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano
y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por una organizacion
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. Este debe
ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

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

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

e Recuperacién de documentos. Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de consulta,
los documentos requeridos.

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

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

e Reglamento de archivo. Instrumento que sefala los lineamientos administrativos y técnicos que regulan
la funcidn archivistica en una organizacion.

e Reprografia. Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmaciéon y la
digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

e Retencidn documental. Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retenciéon documental.

e Seccidn. En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

e Seleccion documental. Disposicidn final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion documental
y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo para su conservacion permanente. Usense también “depuracién” y “expurgo”.
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e Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

e Subserie documental. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de esta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

e Tabla de retencidon documental. Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

e Tabla de valoraciéon documental. Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

e Tipo documental. Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y
asignarle categoria diplomatica. Tramite de documentos. Recorrido del documento desde su produccién
o recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

e Transferencia documental. Remisidn de los documentos del archivo de gestidn al central, y de este al
histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracidon documental vigentes.

e Unidad administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucion.

e Unidad de conservacién. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice
su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades de conservacidon, entre otros elementos, las
carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

e Unidad documental. Unidad de andlisis en los procesos de identificacién y caracterizacion documental.
Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la
constituyen varios, formando un expediente.

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

e Valor cientifico. Cualidad de los documentos que registran informacidn relacionada con la creacién de
conocimiento en cualquier drea del saber.

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

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

e Valor fiscal. Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

e Valor histérico. Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente
por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

e Valorjuridico o legal. Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante la ley.

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

e Valor primario. Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben
hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

e Valor técnico. Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud de su
aspecto misional.
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e Valoraciéon documental. Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

13 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000 informa sobre la obligacidon que tienen las Entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, en elaborar programas de gestion documental, independientemente del soporte en que produzcan la
informacioén, para el cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron creadas.

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.

Se considera que los documentos son de vital importancia para el desarrollo de la organizacién y proporcionan la
informacion adecuada para apoyar la eficiencia de la administracion en la toma de decisiones, la rendicién de
cuentas, etc., los documentos pueden ser usados como testimonios confiables y precisos de las decisiones y las
acciones que se han documentado, ademas, son considerados como los principios del control de las necesidades
fundamentales de un sistema de gestion de calidad. De la estandarizacion de los procesos, la unificacidon de los
conceptos a nivel institucional y la trazabilidad de la gestién depende en gran medida el adecuado desarrollo de las
politicas de gestiéon documental.

Con base en lo anterior, se debe elaborar e implementar un Programa de Gestién Documental, fundamentado en los
principios y procesos archivisticos, asi como en las practicas operativas, que se puedan optimizar y organizar con el
apoyo de soluciones informaticas, las cuales permitirdan reducir problemas y facilitar el desempefio de las actividades
propias de cada dependencia o area, resaltando la importancia de los documentos y archivos como lenguaje natural
de la administracién publica, encaminando al archivo para que sea un verdadero centro de informacion.

El hecho de organizar los documentos de manera consistente precisa y uniforme durante todo su ciclo de vida, desde
su creacion hasta su eliminacion o conservacion definitiva, se convierte asi, en un factor clave para la optimizacion
de los procesos y el desarrollo de las actividades de autoevaluacidn que conducen a la mejora continua.

1.3.1  ¢Qué es el programa de gestion documental?

El Programa de Gestion Documental, es un instrumento que ofrece, un conocimiento detallado sobre las técnicas
organizativas, y normas que se deben aplicar para gestionar los documentos, con un enfoque claro y sencillo; ademas,
permite estandarizar el proceso de Gestidon Documental, de manera que las actividades técnicas o procedimientos
aplicados desde la planeaciéon Produccidn, Gestion y Tramite Organizacion, Transferencia, Disposicion de
documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion.

1.3.1.1  Objetivos generales del PGD

Definir para la Camara de Comercio de Cucuta los parametros y directrices en la planeacion, ejecucidn y proyeccion
de todas las tareas en Gestion Documental y Archivo que se establezcan para el desarrollo de las politicas de la
organizacion y de sus servicios corporativos, en cumplimiento del contexto administrativo, legal, funcional y técnico
de las obligaciones que posee la organizacion para con sus afiliados, matriculados y ciudadania en general.

e —
Programa de Gestién Documental (PGD) Pagina 18



1.3.1.1.1  Objetivos especificos del PGD

e Realizar la planeacién de los recursos administrativos y tecnoldgicos requeridos por las actividades que
desarrolla la CCC en materia de Gestién Documental y Archivo.

e Normalizar y estandarizar conforme a los principios establecidos por la CCC en materia de Gestidn
Documental y Archivo, las directrices para la debida ejecucidn de sus procesos, como lo son la planeacidn,
la produccidn, la gestion y el trdmite, la organizacidn, las transferencias, la disposicion, la preservacion a
largo plazo y la valoracion de documentos.

e Regular el manejo y administracion de documentos y archivos, teniendo como base la seguridad, la
confidencialidad, la responsabilidad y la accesibilidad de la informacién que administra la CCC en todo su
entorno comercial.

1.3.1.2  Beneficios del PGD para la Cdmara de Comercio de Cucuta

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

Identificar la situacidn actual de la Gestién Documental en la Cdmara de Comercio de Cdcuta por medio del
diagndstico documental, el cual permitira destinar los recursos administrativos, técnicos y econdmicos necesarios.

Efectuar la planeacion de las actividades a desarrollar por la Cdmara de Comercio de Cucuta en los aspectos
relacionados con los procesos de la Gestion Documental por medio de la creacidn y actualizacion de procesos y
procedimientos de gestion documental, asignando los recursos necesarios.

Integrar la Gestién Documental con los procesos de planeacidn, calidad y gestion del conocimiento adelantados por
la organizacion.

Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion de los documentos digitales y fisicos de archivo de
la Cdmara de Comercio de Cucuta de modo que brinde la continuidad de las actividades misionales y administrativas.

Proporcionar la consulta de la informacién requerida por los usuarios internos y externos de la Cdmara de Comercio
de Cucuta de una forma agil y oportuna en sus diferentes soportes documentales.

Efectuar estudio de la produccién documental con el objetivo de efectuar la optimizacidn de esta y la reduccién de
costos asociados a produccion, organizacion y conservacion.

1.3.1.3  Alcance del Programa de Gestién Documental

La actualizacion del Programa de Gestion Documental aplica para todas las unidades administrativas de la Cdmara
de Comercio de Cucuta, donde se tendra en cuenta las necesidades de la organizacion y las normas vigentes en
Colombia que sobre materia archivistica se han publicado. De esta forma el PGD establece una vigencia entre los
afios 2022 y 2030, tiempo estimado en concordancia con la Misién de la organizacion.

En el marco de lo sefalado por la ley 594 del 2000, la gestion documental en la CCC estara encaminada a servir de
apoyo efectivo a la mision de la organizacion, mediante la busqueda de estrategias que generen valor, en economia,
eficiencia y eficacia de las operaciones, asi como en la prestacién de un mejor servicio al cliente y en la proteccién de
derechos relacionados con el acceso y proteccion de la informacion, conforme con la legislacion que rige la
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archivistica, todo mediante la organizacion de la documentacién producida y recibida por la CCC, procurando la
adecuada administracion durante las fases que constituyen su ciclo vital.

El desarrollo del PGD estara siempre enmarcado en la aplicacién de su Misidn, Vision y Politica de la CCC en torno a
sus respectivos procesos.

1.3.1.4  Pdblico a quien va dirigido el Programa de Gestidon Documental

1.3.1.4.1 De tipo Geografico

>  OFICINA PRINCIPAL:
Edif. Cdmara de Comercio de Cucuta
Calle 10 No. 4-38 - 1er. Piso - Torre B
PBX (7)5880110/(7)5880111 Ext.900/910/217

> CENTROS DE ATENCION:
v’ Atalaya

Centro de Atencién Conjunta (CAC)

Barrio Atalaya

Av. 7 Calle 0 Comuneros
v’ Los Patios:

Calle 35 # 3 -32 Barrio La Sabana

PBX (7)5880110/ (7)5880111 Ext. 270
v Villa del Rosario:

Carrera 72 No.5-56 Centro

PBX (7)5880110/ (7)5880111 Ext. 260
V' Tibu:

Carrera 5 No. 5-06 Barrio Miraflores

Teléfono 5888010 / 5880111 Ext. 280 Celular 310 8678043
v Chinécota:

Carrera 4 No.3-62 Frente a la Alcaldia

v Las Brigadas de Formalizacién atienden los municipios que hacen parte de la jurisdiccién de la
Camara de Comercio de Clcuta: Comprende el Area Metropolitana de la ciudad de Clcuta y los

Programa de Gestién Documental (PGD) Pagina 20



municipios de Arboledas, Bucarasica, Chinacota, Durania, El Zulia, Gramalote, Herran, Los Patios,
Lourdes, Puerto Santander, Ragonvalia, Salazar, San Cayetano, Santiago, Sardinata, Tibu y Villa del
Rosario, en el departamento de Norte de Santander.

1.3.1.4.2  USUARIOS DESTINATARIOS DEL PGD

El publico al cual esta dirigido el presente P.G.D. esta compuesto por la siguiente clasificacion de usuarios:

1.3.14.2.1 Usuarios Internos

El Programa de Gestidon Documental de la Cdmara de Comercio de Cucuta, esta dirigido a todos los Colaboradores de
la Organizacién, de igual forma aplica en los acuerdos de niveles de servicios que se suscriban en los contratos y
terceros que incidan directamente con las actividades propias de la gestion de documentos, igualmente ese
documento fue creado para establecer las relaciones de intercambio de documentos con usuarios de servicios de la
Organizacién.

1.3.1.4.2.2 Usuarios externos

La Ciudadania en general, personas naturales o juridicas, empresas publicas o privadas, organizaciones de control
ciudadano, organismos de control y vigilancia, operadores judiciales, organizaciones publicas, organismos
internacionales, centros de educacidn, agremiaciones y usuarios del portafolio de servicios de la Cdmara de Comercio
de Cucuta.

1.3.2  Tipos de Informacion

Para la elaboracidn del presente programa aplicaran a cualquier tipo de informacién producida y/o recibida por la
Camara de Comercio de Cucuta, sus dependencias y colaboradores, y en general por cualquier persona que desarrolle
actividades inherentes a la funcidn que hayan sido delegada por esta, independientemente del soporte y medio de
registro (analogo o digital) en que se produzcan, y que se conservan en:

a) Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).
b) Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).
c) Sistemas de Informacién Corporativos.

d) Sistemas de Trabajo Colaborativo.

e) Sistemas de Administracion de Documentos.

f) Sistemas de Mensajeria Electrdnica.

g) Portales, Intranet y Extranet.

h) Sistemas de Bases de Datos.

i) Discos duros, servidores, discos o0 medios portables, cintas o medios de video y audio (analogo o digital), etc.
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j) Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).
k) Uso de tecnologias en la nube.

14 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

Como Pre - Requisitos técnicos con los que cuenta la Camara de Comercio de Cucuta son:

La Camara de Comercio de Cucuta cuenta con el Centro de Informacidn Documental a cargo de la Gerencia de
Desarrollo Estratégico, designado para la administracidn y gestion de las actividades y procesos relacionados con la
Gestidon Documental.

La Cdmara de Comercio de Cucuta cuenta con personal en el Centro de informacion Documental, que posee
conocimiento y la idoneidad necesaria para el desarrollo de las actividades archivisticas.

La Camara de Comercio de Cucuta cuenta con el Comité Interno de Gestion Documental, creado con la Resolucion
Administrativa 005 del 31 de marzo de 2.003, conformado por un grupo interdisciplinario de profesionales de las
Areas de Secretaria de Registros PUblicos, Secretaria de Gobierno, Gerencia de Desarrollo Estratégico, Direccién de
Tecnologia, Coordinacién de los Sistemas de Gestion de Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo, Direccién de
Comunicaciones Corporativas, Direccion Juridica, Auditoria Corporativa, este comité es el asesor de la alta direccién
de la organizacion en materia archivistica y de gestion documental, define las politicas, los programas de trabajo y
los planes relativos a la funcidn archivistica institucional, de conformidad con la ley 594 de 2000 y demas normas
reglamentarias.

La Camara de Comercio de Cucuta debera contar con un diagndstico integral de la funcidn archivistica que permita
identificar y evaluar los aspectos positivos y criticos de la Gestion Documental de la Organizacién.

La Camara de Comercio de Cucuta cuenta con la Politica de Gestién documental, el Reglamento Interno de Gestion
Documental, el Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retencién Documental, debidamente elaborados y
aprobados.

La Cdmara de Comercio de Cucuta conoce la metodologia para la planeacion e implementacion del Programa de
Gestion Documental que defina alcance, objetivos e indicadores.

1.5 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

1.5.1 LA PROBLEMATICA

Identificar las necesidades de la Cdmara de la Comercio de Clcuta en temas de gestiéon documental a partir de un
diagndstico en forma de autoevaluacion y que permite evidenciar las debilidades y oportunidades de mejora a
desarrollar a corto, mediano, y largo plazo.
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1.5.2  MATRIZ DE DIAGNOSTICO GENERAL

El diagndstico consiste en realizar un analisis de la situacion actual de la Cdmara de Comercio de Cucuta en referencia
a los procesos archivisticos, que en el permita identificar y evaluar los aspectos criticos, las debilidades, las fortalezas,
oportunidades y amenazas de la Gestion Documental en la Cdmara de Comercio de Clcuta.

Para cumplir con este requisito se disefié una lista de chequeo tomando como base como lo reglamenta la Ley, como:
Prerrequisitos para la elaboracion del PGD; Los aspectos generales de la gestion documental; la informacidn
institucional; el alcance y los lineamientos para los procesos de la gestién documental.

Tabla 1: Nivel de cumplimiento de la funcidn archivistica.

0 No Aplica El producto no aplica para la Cdmara

1 NIVEL INICIAL (0%) La Camara carece del producto

2 NIVEL BASICO (25%) La Camara esta desarrollando el producto

3 NIVEL INTERMEDIO (50%) La Camara implemento el producto

4 NIVEL AVANZADO 1 (75%) La Cdmara realiza seguimiento y control a los productos

5 NIVEL AVANZADO 2 (100%) La Cadmara realiza procesos de mejora continua a los productos

1.5.3 RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los riesgos de la Gestidon Documental identificados en el Diagndstico General se deben tratar segun el procedimiento
DE-SC-01 Gestion de Riesgos y Oportunidades versién 7.

https://www.kawak.com.co/cccucuta/gst documental/doc visualizar.php?v=1086

1.6 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

1.6.1 Requisitos Normativos

La Camara de Comercio de Cucuta, con el fin de normalizar todos sus procesos involucrados en el ciclo vital de
documentos y lo relacionado con la gestion documental, ha adelantado la Coordinacion del Sistema de Gestidon de
Calidad, la creacién y actualizacién de los procedimientos necesarios para el desarrollo de la Gestion Documental, y
el planteamiento y elaboracién de los instrumentos archivisticos.

Paralelamente, se ha recopilado y actualizado las disposiciones legales que regulan la Gestion Documental en la
Camara de Comercio de Cucuta y las dispuestas por el Archivo General de la Nacidn AGN. Dicha informacién se
encuentra compilada en el Normograma del proceso de Desarrollo Estratégico.
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Leyes

Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos del comercio
electrdnico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y Entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos.

Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el cédigo penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado —
denominado “De la proteccion de la informacion y de los datos” — y se preservan integralmente los sistemas que
utilicen las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencidn, investigacion
y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del control de la Gestion Publica.

Ley 1564 de 2012. Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones.
Ley 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccidn de datos personales.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién
publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1727 de 2014. Por medio de la cual se reforma el cédigo de comercio, se fijan normas para el fortalecimiento de
la gobernabilidad y el funcionamiento de las camaras de comercio y se dictan otras disposiciones.

Decretos

Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999 sobre la firma electrénica
y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la
gestion.

Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de
Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los
Archivos del Estado.

Decreto 2609 de 2012. Por la cual se reglamenta el Titulo V de la Ley General de Archivos, 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
organizaciones del estado.
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Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de Gobierno en Linea, se
reglamenta parcialmente las leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias secundarias
y de documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacion, a los Archivos Generales de los entes territoriales,
se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 103 de 2015. Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.
Decreto 106 de 2015. Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley General de Archivos
Directivas

Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel en la
Administracién Publica.

Acuerdos

Acuerdo AGN 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales
en las Entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo AGN 016 de 2002. Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan otras disposiciones para el manejo
de los archivos publicos de las camaras de comercio.

Acuerdo AGN 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo nimero 07 del 29 de junio de 1994.

Acuerdo AGN 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 004 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica
el procedimiento para la elaboracién, presentacidn, evaluacidn, presentacidon e implementacion de las tablas de
retencidén y valoracién documental.

Acuerdo AGN 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién, ordenacion y
descripcion de los archivos en las Entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo AGN 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las Entidades del Estado en cuanto
a la gestién de documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios electréonicos de conformidad
con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 vy el
capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Circulares

Circular Externa AGN-004 de 2010. Estandares minimos en procesos de administracion de archivos y gestién de
documentos electronicos.

Circular Externa AGN-002 de 2012. Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental.
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Circular Externa AGN- 005 de 2012. Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencién Documental.
Circular CONFECAMARAS - 1042 DE 2014. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Circular CONFECAMARAS - 1097 DE 2014. Avances Resolucién 8934 de 2014 — Gestién Documental.

Circular CONFECAMARAS - 1114 DE 2015. Resolucién 723 de 2015 — Ampliacidn término para la implementacion del
Programa de Gestion Documental.

Circular CONFECAMARAS - 1124 DE 2015. Implementacién Ley 1712 de 2014 — Transparencia y Acceso a la
Informacioén Publica.

Circular CONFECAMARAS - 1126 DE 2015. Implementacion del Programa de Gestion Documental en las Cdmaras de
Comercio.

Circular Externa AGN - 003 de 2015. Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencion Documental.
Resoluciones

Resolucion SIC 8934 de 2014. Por la cual se establecen las directrices en materia de gestion documental y
organizacion de archivos que deben cumplir los vigilados por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Resolucion SIC 723 de 2015. Por la cual se modifica el articulo 12 de la resolucion 8934 de 2014.
Requerimientos Normativos Técnicos

Las siguientes normas de caracter técnico son establecidas como guia funcional y competitiva para el desarrollo de
los procesos de Gestién Documental aplicada que llevard acabo la CCC durante la implementacién del presente PGD.

NTC ISO 15489-1. Informacién y documentacion. Gestion de documentos. Generalidades. 2010.

NTC ISO 30300. Informacion y documentacion. Sistemas de Gestion para documentos. Fundamentos y Vocabulario.
2013.

NTC ISO 30301. Informacidn y documentacion. Sistemas de Gestidn para documentos. Requisitos. 2013.
NTC 4095 Norma General para la Descripcién Archivistica. 2013.

NTC-ISO 16175-1. Informacién y documentacion. Principios y requisitos funcionales para los registros en entornos
electrdnicos de oficina. Parte 1: Informacion general y declaracion de principios. 2013

NTC-ISO 14533-1. Procesos, elementos de datos y documentos en comercio, industria y administracion. Perfiles de
firma a largo plazo. Parte 1. Perfiles de firma a largo plazo para firmas electrénicas avanzadas CMS (Cades). 2013.

NTC-ISO 14533-2. Procesos, elementos de datos y documentos en comercio, industria y administracidn. Perfiles de
firma a largo plazo. Parte 2. Perfiles de firma a largo plazo para firmas electrénicas avanzadas XML (Cades). 2014.

GTC-ISO-TR 15801. Gestion de Documentos. Informacidn almacenada electronicamente. Recomendaciones para la
integralidad y la fiabilidad. 2014.

NTC-ISO 23081-1. Informacién y documentacidn. Procesos para la gestion de registros. Metadatos para los registros.
Parte 1: Principios. 2014.
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NTC-I1SO 13008. Informacién y documentacion. Proceso de conversidn y migracidon de registros digitales. 2014.
NTC 6088. Norma para la descripcion de funciones. 2014.

NTC-ISO 14641-1. Archivado Electrdnico. Parte 1: Especificaciones relacionadas con el disefio y el funcionamiento de
un sistema de informacidn para la preservacion de informacién electrénica. 2014.

GTC-ISO/TR 26122. Informacion y documentacidn. Analisis de procesos para registros. 2014.
NTC 6052. Norma sobre los registros de autoridad de archivos relativos a instituciones, personas y familias. 2014.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/

1.6.2  Requisitos econdmicos

Es importante resaltar que para la elaboracion, aplicacidn, implementacién y divulgacién del Programa de Gestidn
Documental de la Cdmara de Comercio de Cucuta a corto, mediano y largo plazo se debe contar con la apropiacion
de recursos econémicos para tal fin. Se hace necesario identificar dentro de que vigencias presupuestales se
encuentran estos recursos y a cargo de qué area de la Camara de Comercio de Clcuta quedara su administracion,
control y ejecucion.

Los presupuestos destinados para atender los requerimientos administrativos y tecnoldgicos dispuestos en el
presente PGD, asi como los programas especificos que de este se deriven, se definiran segun el plan de Anual de
Trabajo que representen los proyectos en Gestion Documental, segun lo establecido en el procedimiento DE-GE-02
Gestion del Plan Anual de Trabajo version 13

https://www.kawak.com.co/cccucuta/gst documental/doc visualizar.php?v=1025

Tabla 2. Presupuesto Anual para la Implementacion del PGD de la CCC

REQUERIMIENTOS 2.022  2.023 2.024 2.025 2.026 2.027 2.028 2.029 2.030

REQUERIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Personal 15% 15% 15% 15% 15% 15% 15% 15% 15%
Recursos Fisicos 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
Modernizacion 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%

TOTAL REQUERIMIENTO = 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25%  25% 25%

REQUERIMIENTOS
TECNOLOGICOS
Hardware 15% 15% = 15% = 15% @ 15% @ 15% 15% 15% @ 15%

Software 15% 15% 15% 15% 15% 15% 15% 15% 15%
TOTAL REQUERIMIENTO  30% 30% 30% 30% 30% 30% 30% 30% @ 30%
PROGRAMAS ESPECIFICOS
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Programa de Normalizacion de 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10%

formas y formularios

electrénicos
Programa de Gestion de 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10%

documentos electronicos de

archivo

Programa de digitalizacion 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10%
Programa de documentos 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
vitales

Plan de capacitacion en Gestion 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%

Documental
Programa de auditoria y control 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%

NOTAS:

1.6.3

TOTAL REQUERIMIENTO  45% 45% 45% 45% 45%  45% @ 45% @ 45% @ 45%
TOTALPGD 100% @ 100% 100% 100% @ 100% 100% 100% 100% 100%

El porcentaje total corresponde al asignado para el desarrollo del PGD por afio.

Los porcentajes estipulados se establecen con base a los requerimientos especificos y cronograma de
aplicacién.

Como requisito econdmico para la implementacién del PGD en las siguientes anualidades, es necesario
revisar y priorizar las necesidades y ejecucion de los programas especificos, a fin de que se apropien los

recursos necesarios.

Requisitos administrativos

Dentro de los requisitos administrativos para la construccidn del Programa de Gestidn Documental para la Cdmara

de Comercio de Cucuta es importante tener en cuenta:

1.63.1

Definir area y persona responsable de la gestion documental en la Cdmara de Comercio de Cucuta, quien se
encargara de la coordinacién y seguimiento de los procesos.

Conformar un equipo interdisciplinario para la construccion del Programa de Gestion Documental el cual
debera estar integrado por profesionales de las dreas de tecnologia, calidad, juridica, control interno,
administrativa y financiera, con el fin de lograr la armonizacion del Programa de Gestion Documental con
los demds programas y actividades de la organizacion.

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

Identificar los riesgos y el plan de accion para mitigarlos en cuanto a tiempo y recursos que la Camara de
Comercio de Cucuta podria necesitar.

Establecer la metodologia de aseguramiento de la calidad y de la gestién de las comunicaciones.

Requerimientos de personal

Para la elaboracién del PGD participaron en conjunto la totalidad de las areas de la Camara de Comercio de Cucuta
con cada uno de sus jefes o delegados correspondientes. Para la ejecucion del proceso de Gestion Documental y su

programa, se requerira el siguiente personal con las responsabilidades especificas asi:
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Tabla 3. Equipo interdisciplinario para formular el PGD

INTEGRANTE DEPENDENCIA

Presidente Ejecutivo | 100. Presidencia Ejecutiva
Secretaria de Registros Publicos | 140. Secretaria de Registros Publicos
Gerente de Desarrollo Estratégico | 130. Gerencia de Desarrollo Estratégico
Gerente Administrativa y Financiera | 120. Gerencia Administrativa y Financiera
Director Juridico | 101. Direccién Juridica

Director de Gestion Estratégica de Talento | 102. Direccion de Gestidn Estratégica de Talento Humano
Humano

Profesional Junior de Sequridad y Salud en el | 102. Direccion de Gestion Estratégica del Talento Humano
Trabajo

Director de Comunicaciones | 103. Direccion de Comunicaciones

Director de Tecnologia de la Informacion | 104. Direccién de Tecnologia de la Informacién

Coordinador Senior de Auditoria Corporativa | 105. Auditoria Corporativa

Director de Gobierno Corporativo | 106. Direccién de Gobierno Corporativo

Coordinadora Especializada del Sistema de | 130. Gerencia de Desarrollo Estratégico
Gestion de Calidad

Coordinador Senior de Formalizacion | 140. Secretaria de Registros Publicos

Gerente de Observatorio Econémico | 150. Gerencia de Observatorio Econémico

Asistente Junior de Gestion Documental | 130. Gerencia de Desarrollo Estratégico

Tabla 4. Matriz RACI responsabilidades en la elaboracion y ejecucién del programa de gestién documental
asignacion de roles
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PROGRAMA DE
NORMALIZACION DE FORMAS Y
FORMULARIOS ELECTRONICOS A A ¢ i ! & i ! e
PROGRAMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS A A C R | C R | C
DE ARCHIVO
PROGRAMA DE
DIGITALIZACION A A C R | C R | C
PROGRAMA DE DOCUMENTOS
VITALES A A C R I C C I C
PLAN DE CAPACITACION EN
GESTION DOCUMENTAL A A C R R C I I C
PROGRAMA DE AUDITORIA Y
CONTROL A A C R | | | R C
ROL/RESPONSABILIDADES Descripcion

RESPONSABLE R | Responsable: Este rol es el que realiza (ejecuta) el trabajo asociado con la

actividad, lo habitual es que cada actividad tenga un solo “R”, si existe mas
de uno es recomendable subdividir la actividad

APROBAR A | Aprobador: Es el encargado de aprobar (firmar), el trabajo realizado, a partir
de esa aprobacidn, este se vuelve responsable por la actividad. Como regla
debe existir un solo “A” por actividad. Este rol es quien asegura que se
ejecutan las tareas, por ejemplo, Lideres de area de técnica, drea de gestion
de proyecto, entre otros.

CONSULTAR C | Consultado: Posee alguna informacién o capacidad que se necesita para
mantener el trabajo. Se le informa y consulta informacién, de manera
bidireccional con el responsable y/o aprobador.

INFORMAR I | Informado: Rol que debe ser informado sobre el progreso y los resultados del
trabajo. En este caso la comunicacion es unidireccional (se le da informacion,
pero no se recibe informacion).

1.6.4  Requisitos tecnologicos

Dentro de los requisitos tecnolégicos para la construccion del Programa de Gestién Documental para la Camara de
Comercio de Clcuta es importante tener en cuenta:

e Identificar los recursos tecnoldgicos con los que cuenta la Cdmara de Comercio de Clcuta para el desarrollo
de la Gestion Documental, dentro de estas encontramos las herramientas tecnoldgicas y de infraestructura.

e Establecer, si los recursos tecnoldgicos existentes son los suficientes para el desarrollo de las actividades
propuestas.

e Elaborar inventario de sistemas y activos de informacién con los que cuenta la Cdmara de Comercio de
Cucuta, estableciendo su alcance y responsabilidad.

e Identificar la funcionalidad de los sistemas de informacion electrénica con los que cuenta la Cdmara de
Comercio de Cucuta y si estos promueven el acceso a la informacidon por parte de los usuarios.
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e Analizar los proyectos tecnoldgicos de adquisicion, actualizacion o adquisicion de desarrollos tecnoldgicos
para la Gestion Documental con el fin de evaluar su conveniencia y alineacion con el Programa de Gestion
Documental definido para la CAmara de Comercio de Cucuta.

e Identificar los riesgos sobre seguridad fisica y seguridad informatica del entorno en el que desarrollan los
procesos en la Cdmara de Comercio de Cucuta.

La Direccién de Tecnologia de la Informacidon de la Camara de Comercio de Cucuta serd quien coordinard la
adquisicidn, actualizacién y mejora de los recursos tecnoldgicos que sean destinados para la atencién del PGD,
estableciendo los pardametros para su utilizacidn.

Todas las herramientas tecnoldgicas que disponga la Cdmara de Comercio de Cucuta en desarrollo del PGD deberdn
contar con licencias, avales y garantias propios de sus caracteristicas por parte de los proveedores que realicen su
distribucion, con un soporte técnico permanente, teniendo en cuenta la evolucion en las fases de la Gestion
Documental de la organizacion.

1.6.4.1  Requerimientos de hardware

A fin de proveer a las areas de un correcto manejo y desarrollo del Programa de Gestion Documental, los
requerimientos de hardware deberan ser coordinados por la Direccién de Tecnologia de la Informacidon de la Camara
de Comercio de Cucuta con la debida justificacion de uso.

Las areas que requieran un hardware o software adicional o complementario al establecido por la CCC para el
desarrollo del PGD, deberan presentar su solicitud justificada a la Direccién de Tecnologia de la Informacion para que
desde alli se evalle y se pueda atender el requerimiento.

1.6.4.2  Requerimientos de software

La Cdmara de Comercio de Cucuta actualmente cuenta con dos sistemas de Gestion Documental Docuware y
Mercurio, Docuware funciona para la gestion de funcion de los Registros Publicos y Mercurio para la funcidn
Administrativa, el SGD Mercurio centraliza la gestion de comunicaciones oficiales generando un numero Unico
consecutivo, alli se realizan las actividades de radicacidn, gestidn y tramite, organizacién documental, trasferencias
documentales, consultas y reportes.

Independientemente de la cantidad de software que funcione para el desarrollo de la Gestion Documental en la CCC
y de sus caracteristicas, estos deben cumplir con los siguientes requisitos:

o Compatibilidad.
o Integralidad en el manejo de la informacion.
o Seguridad de los datos.

1.6.4.3  Requerimientos en plataformas tecnoldgicas.

Las plataformas tecnoldgicas estaran dispuestas para el uso de todo el personal de la organizacién, sin embargo, todo
requerimiento en cuanto a permisos, validaciéon de usuarios, esquemas de trabajo y en general los cambios
necesarios, deberdn ser presentados ante la Direccién de Tecnologia de la Informacidn quien sera la encargada de
coordinar la utilizacion de las plataformas tecnoldgicas acorde a los propdsitos de la Cdmara de Comercio de Cucuta
enmarcados en su plan de Anual de trabajo. La Direccién de Tecnologia estara encargada de analizar los siguientes
aspectos en las plataformas tecnoldgicas:
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e C(Capacidad de uso para la cantidad de usuarios administradores y concurrentes, teniendo en cuenta el
crecimiento exponencial que se derivan de las tareas de la implementacién del PGD.

e Nuevas tendencias tecnoldgicas para la incorporacion a las plataformas que se estén utilizando en su debido
momento.

e Capacitacién permanente a los usuarios sobre las ventajas y beneficios que presta la utilizacion de las
plataformas tecnoldgicas.

e Interoperabilidad con los sistemas dispuestos por la CdAmara de Comercio de Clicuta como ERP, BPM, SGD,
CRM entre otros.

1.6.5 Requisitos de la Gestidon de Cambio

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

e El presente documento facilita a las diferentes Dependencias de la Camara de Comercio de Cucuta la
implementacion de los demas programas relacionados con la gestién documental, generando una jerarquia
e interrelacion entre los mismos, la Gerencia de Desarrollo Estratégico comunica los Instrumentos
Archivisticos, Politicas, Reglamento, Guia y manuales de procedimientos a través de las diferentes
herramientas de comunicaciones internas como la Intranet del office 364, el SGC Kawak, correo electrénico
masivos, comunicados internos masivos, circulares internas, capacitaciones, asesorias o charlas por
dependencia presenciales o virtuales.

e Disefiar mecanismos que mitiguen las percepciones negativas frente a los cambios que la Camara de
Comercio de Cucuta afrontard durante la implementacién de Programa de Gestidn Documental.

e Con el apoyo de la Direccidon de Comunicaciones Corporativa, implementar un sistema de comunicaciones
que le permita mostrar los avances y victorias tempranas que la Cdmara de Comercio de Cucuta esta
obteniendo frente a la implementacidn de Programa de Gestién Documental.

1.6.6  Requisitos de la Gestion de Conocimiento

Con el fin de desarrollar mejores practicas referentes al manejo documental en la Cdmara de Comercio de Cucuta,
con el apoyo de la Direccidn Estratégica de Talento Humano la Gerencia de Desarrollo Estratégico realiza
capacitaciones en varios temas relacionados con el Programa de Gestion Documental con el fin de sensibilizar a las
areas en la implementacién de este.

1.7 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 9, (Incorporado en el Decreto 1080 de 2015) la
Gestion Documental estda compuesta por una serie de procesos de caracter archivistico que determinan las
necesidades de tipo normativo, funcional, administrativo y/o tecnoldgico de la CAmara de Comercio de Cucuta, 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 Gestion Documental.

Los procesos de la Gestidn Documental con los cuales se desarrollara el Programa de Gestidn Documental son:
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1.7.1  PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL:

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

Comprende actividades relacionadas con el diseio, planeacidn, verificacidn, mejoramiento y sostenibilidad de la
funcidn archivistica (gestion documental y administracion de archivos), mediante la implementacién de un esquema
gerencial y de operacion a través de planes, programas y proyectos que apalancan los objetivos estratégicos de la
institucidon, ademas de articularse con las otras politicas de eficiencia administrativa.

La planeacién estratégica de la gestion documental se puede considerar como el cerebro de la funcidn archivistica
en las instituciones ya que, a través de una planeacion adecuada y de acuerdo con las necesidades identificadas en
este campo, se logran agenciar los recursos para su correcto funcionamiento y asi, dar cumplimiento a la normativa
vigente.

1.7.1.1 Planeacion de la Funcidn Archivistica:

La planeacion de la funcidn archivistica comprende las actividades encaminadas al disefio, elaboracion, aprobacion
y evaluacion de los lineamientos de la gestion documental y administracion de archivos.

La Cdmara de Comercio de Cucuta ha elaborado algunos documentos que orientan el desarrollo de la gestion
documental desde la alta direccion que involucrando a todos los niveles de la organizacion, a continuacion se
relaciona en nivel de avance:

Tabla 5. AVANCE DEL PROCESO: PLANEACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

PRODUCTO SITUACION ACTUAL

Diagndstico de archivos = La CCC cuenta con el documento diagndstico integral de archivos el
cual incluye los aspectos archivisticos, de administracidn,
conservacion, infraestructura y tecnologia.

Politica de gestion documental = La CCC implementa la Politica de Gestion Documental y en ella se
evidencia el compromiso de la alta direccion frente a la gestion
documental.

Programa de Gestion Documental - PGD. | La CCC implementa y aprueba el Programa de Gestién Documental
y en este se incorpora los lineamientos de los procesos archivisticos,
encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo vy
organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su
origen hasta su destino final, también incluye los programas
especificos de acuerdo con las necesidades de la CCC.

Plan Institucional de Archivos - PINAR ' La CCC implementa el Plan Institucional de Archivos - PINAR vy
orienta el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la
funcién archivistica a corto, mediano y largo plazo, ademas se
encuentra articulado al plan de accion de la CCC.
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Sistema Integrado de Conservacion - SIC | La CCC elabora el sistema integrado de conservacion -SIC, teniendo
en cuenta los lineamientos dados por el Archivo General de la
Nacion.
Plan de andlisis de procesos y = La CCC genera estrategias para dar a conocer los procesos y
procedimientos de la produccion = procedimientos de la produccion documental, para hacerlos mas
documental = &giles y oportunos.

Matriz de Riesgos en Gestion Documental = La CCC implementa la matriz de riesgo en gestion documental, para
mejorar el control de riesgos y la seguridad de la informacion.

Con base en lo anterior y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades
para ser ejecutadas durante las vigencias 2022 hasta 2026 en el procedimiento de planeacidon de la funcidn
archivistica; se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla 6. PLAN DE TRABAJO: PROCESO DE PLANEACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA.

PRODUCTO ACTIVIDAD TIPO DE REQUISITO PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION
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Diagndstico de = Realizar seguimiento y controlal  x X X X X X X

archivos = diagndstico de archivos de
acuerdo con las herramientas de
medicién y evaluacion previstas
que garanticen la elaboracién de
los instrumentos archivisticos.
Politica de gestion = Realizar el seguimiento y control = x X X X X X X
documental a la Politica de Gestion
Documental en articulacidn con
otras politicas para la gestidon
integral de la informacién y la
documentacion.
Programa de Gestion = Realizar monitoreo permanente  x X X X X
Documental - PGD. = al PGD, con el fin de garantizar su
desarrollo al interior de Ila
Organizacion.
Plan Institucional de = Implementar el Plan  x X X X X X X
Archivos - PINAR | Institucional de Archivos - PINAR
y orienta el desarrollo de los
planes, programas y proyectos
de la funcidn archivistica a corto,
mediano y largo plazo, ademas
se encuentra articulado al plan
de accidn de la organizacion.
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Sistema Integrado de = Elaborar e implementar el x X X X X X X
Conservacion - SIC | sistema integrado de
conservacion y en él establecer
los planes de conservacion de
documentos fisicos y el plan de
preservacion digital.

Plan de andlisis de = Elaborar un plan de andlisis de = x X X X X X
procesos y = procesos y procedimientos para
procedimientos de la | establecer la produccion
produccion = documental de la organizacion.
documental
Matriz de Riesgos en | Incluir en la matriz de riegos en  x X X X X X
Gestion Documental = gestion documental (la
identificacion, analisis y

evaluacién de riesgos el impacto
que genera la fuga de
informacion, perdida de
documentos electrénicos o en
los diferentes sistemas de
informacién de la organizacion.),
articular la matriz de riegos en
gestion documental, con |la
dependencia responsable de su
gestion.

1.7.1.2  Planeacion Estratégica:

Comprende la adopcion e implementacién de los lineamientos de la funcion archivistica articulado con el modelo
integrado de gestion reflejado en las estrategias y planes de la institucion.

Tabla 7. AVANCE DEL PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA
PRODUCTO SITUACION ACTUAL

Articulacion de la Gestion Documental con el Plan = La CCC articula la gestion documental al plan
Estratégico Institucional = estratégico institucional.
Articulacion de la Gestion Documental con Politicas = La CCC articula la politica de gestion documental
del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion - = definida por la alta direcciéon en el MIPG, con otras
MIPG  politicas y dimensiones del modelo.
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Tabla 8. PLAN DE TRABAJO: PLANEACION ESTRATEGICA

PRODUCTO ACTIVIDAD TIPO DE REQUISITO PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION
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Articulacion de la  Realizar seguimiento y controla  x X X X X

Gestion Documental con la implementacion de los
el Plan Estratégico lineamientos de la funcion
Institucional = archivistica en el Plan anual de
trabajo y el Planeacién
Estratégica.
Articulacion de la  Realizar seguimiento y controla = x X X X X
Gestion Documental con  la articulacién de la politica de
Politicas del Modelo gestion documental, teniendo
Integrado de Planeacion en cuenta los planes vy
y Gestion - MIPG = programas de las politicas que
incluye MIPG.

1.7.1.3  Control, Evaluacion y Seguimiento:

Comprende la definicion puntual de los lineamientos e instrumentos que permitan realizar la evaluacion,
seguimiento y control de las acciones planeadas en la funcion archivistica institucional.

Tabla 9. AVANCE DEL PROCESO: CONTROL, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

PRODUCTO SITUACION ACTUAL

Indicadores de Gestion = Desarrollar los indicadores de gestion para observar el grado de avance
de los planes y proyectos establecidos en el PINAR.

Informes de Gestion = Desarrollar estrategias para la elaboracién de los informes de gestion
frente al cumplimiento de los indicares de gestidn en pro de la funcion
archivistica.

Programa de Auditoria y Control = Implementar en el programa de auditoria y control incluyendo la
funcidn archivistica y los procesos de la gestion documental.
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Tabla 10. PLAN DE TRABAJO: CONTROL, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

PRODUCTO ACTIVIDAD TIPO DE REQUISITO PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION
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Indicadores de Gestion Desarrollar los indicadores de X X X X X
gestidn para observar el grado
de avance de los planes y
proyectos establecidos en el
PINAR.
Informes de Gestion = Desarrollar estrategias para la X X X X X
elaboracioén de los informes de
gestion frente al cumplimiento
de los indicares de gestion en
pro de la funcion archivistica.
Programa de Auditoriay = Implementar en el programa X X X X X
Control de auditoria y control
incluyendo la funcion

archivistica y los procesos de la
gestion documental.

1.7.2  PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

1.7.2.1  PLANEACION TECNICA:

Busca ejecutar las actividades de planeacion técnica de los documentos durante su ciclo de vida, su creacién,
valoracién, y el control de versiones, mediante esquemas e instrumentos archivisticos normalizados. control de
versiones, mediante esquemas e instrumentos archivisticos normalizados.

Tabla 11. AVANCE DEL PROCESO: PLANEACION TECNICA
PRODUCTO SITUACION ACTUAL

Disefio y Creacion de Documentos | Desarrollar lineamientos previstos en el Programa de Gestion Documental,
entendidos como la integracion de los instrumentos CCD, TRD, para la
identificacion de las areas competentes, el SIC para vincular las acciones
de conservacidn y preservacion digital. Las Tablas de control de acceso e
indice de informacion clasificada y reservada para garantizar aspectos de
reserva y clasificacion en su acceso y consulta. Finalmente, a partir del
ingreso de los metadatos propiciar su interaccion con el SGDEA.

Documentos Especiales | Carece de medidas que orienten la produccién de los documentos en
medios especiales, garantizando aspectos legales, funcionales vy
administrativos, asi como acciones particulares para su conservacion o
preservacion de acuerdo con el medio empleado.
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Cuadro de Clasificacion | Implementa el Cuadro de Clasificaciéon Documental - CCD, teniendo en
Documental cuenta el esquema orgdnico funcional, que refleja las secciones,
subsecciones, series y subseries documentales; basadas en las funciones,

actividades, procesos, procedimientos, en el SGD Mercurio.

Tablas de Retencion Documental | Convalida, registra y adopta en cada una de las dependencias las TRD
donde se evidencia que las dependencias inician el proceso de creacion y
conformacion de expedientes para cada una de las series y subseries
documentales descritas en ella.

Tablas de Valoracion Documental = Cuenta con fondo documental acumulado y carece de TVD.

Tabla 12. PLAN DE TRABAJO: PLANEACION TECNICA

PRODUCTO ACTIVIDAD TIPO DE REQUISITO PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION

ADMIN
LEGAL
FUNCIONAL
TECNOLOGICO
CORTO PLAZO
20222
MEDIANO PLAZO
2023 -2024
LARGO PLAZO
2025 - 2030

>
>
>
>
>

Disefio y Creacion de = Desarrollar lineamientos previstos en X X

Documentos el Programa de Gestion Documental,
entendidos como la integracién de los
instrumentos CCD, TRD, para la
identificacion de las areas
competentes, el SIC para vincular las
acciones de conservacion y
preservacion digital. Las Tablas de
control de acceso e indice de
informacion clasificada y reservada
para garantizar aspectos de reserva y
clasificaciéon en su acceso y consulta.
Finalmente, a partir del ingreso de los
metadatos propiciar su interaccidn con
el SGDEA.

Documentos Especiales = Establecer medidas que orienten la X X X X X X X

produccion de los documentos en
medios  especiales,  garantizando
aspectos legales, funcionales vy
administrativos, asi como acciones
particulares para su conservacién o
preservacion de acuerdo con el medio
empleado.
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Cuadro de Clasificacion = Realizar seguimiento y control al X X X X X X X
Documental Cuadro de Clasificacion Documental -
CCD, de acuerdo con los instrumentos
de medicion establecidos por la
entidad y conforme a lo establecido en
el marco normativo.

Implementar el Cuadro de Clasificacion
en el SGD Mercurio.
Tablas de Retencion Registrar en el Sistema de Gestion X X X X X X X
Documental Documental Mercurio las TRD para que
se evidencie que las dependencias para
que se vincule la creacién vy
conformacion de expedientes para
cada una de las series y subseries
documentales descritas en ella.
Tablas de Valoracion Elaborar el plan archivistico integral X X X X X X X
Documental para la elaboracién de la TVD.

1.7.2.2 PRODUCCION DOCUMENTAL:

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

Tabla 13. AVANCE DEL PROCESO: PRODUCCION DOCUMENTAL
PRODUCTO SITUACION ACTUAL

Medios y Técnicas de Produccion = La CCC implementa el manual de estilo donde se tiene en cuenta el tipo
de papel, tintas y medios de reproduccién que garantizan, en condiciones
adecuadas, la conservacion de la informacion descrita en los documentos,
adicionalmente se establecen los requisitos minimos para los documentos
en soporte electronico que mantenga su autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad a lo largo del tiempo.

Protocolo de digitalizacion = La CCC da inicio al proceso de elaboracion de un Programa de Reprografia
/ Protocolo de Digitalizacion previamente aprobado y avalado por la
instancia correspondiente que prioriza y garantiza que la documentacién
cuenta con un respaldo que permite su recuperacion a lo largo del tiempo
mediante procesos adecuados de preservacion.

e —
Programa de Gestién Documental (PGD) Pagina 39



Tabla 14. PLAN DE TRABAJO: PRODUCCION DOCUMENTAL

PRODUCTO ACTIVIDAD TIPO DE REQUISITO PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION
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Medios y Técnicas de = Realizar seguimiento y control a los X = X X X X X

Produccion medios y técnicas de produccidn para
todos los soportes documentales, con el
fin de establecer falencias a lo
establecido en el manual de estilo y
aplicar los correctivos necesarios.
Protocolo de = Implementar el Protocolo de X X X X X X X
digitalizaciéon = Digitalizacion el cual contiene las

condiciones tecnolégicas y técnicas

minimas de reproduccién, que

garanticen que se realiza con un fin

especifico y que este proceso.

1.7.2.3  GESTION Y TRAMITE:

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

Tabla 15. AVANCE DEL PROCESO: GESTION Y TRAMITE
PRODUCTO SITUACION ACTUAL

Registro y Distribucion de La CCC cuenta con un gestor documental que controla todas las
Documentos (trdmite) = comunicaciones oficiales recibidas por todos los canales establecidos y
notifica electrénicamente a los usuarios internos y externos ademads

controla los tiempos del trdmite generando alertas.
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Tabla 16. PLAN DE TRABAJO: GESTION Y TRAMITE

PRODUCTO ACTIVIDAD TIPO DE REQUISITO PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION
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Registro y Distribucion = Realiza seguimiento y control al X X X X X X X

de Documentos registro y  distribucion de
(trdmite) documentos a través del Sistema de
Gestion Documental.

1.7.2.4  ORGANIZACION:

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

Tabla 17. AVANCE DEL PROCESO: ORGANIZACION DOCUMENTAL

PRODUCTO SITUACION ACTUAL

Descripcion documental = La CCC esta desarrollando el procedimiento de descripcién documental que
incluye la estandarizacion de formatos para iniciar sistemas de descripcidn
como inventarios, hoja de control desde las oficinas de gestion.

Tabla 18. PLAN DE TRABAJO: ORGANIZACION DOCUMENTAL

PRODUCTO ACTIVIDAD TIPO DE REQUISITO PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION
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Descripcion = Desarrollar el procedimiento de X X X X X X X

documental = descripcion documental que incluye
la estandarizacion de formatos para
iniciar sistemas de descripcién como
inventarios, hoja de control desde las
oficinas de gestion.
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1.7.2.5  TRANSFERENCIAS:

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

Tabla 19. AVANCE DEL PROCESO: TRANSFERENCIAS
PRODUCTO SITUACION ACTUAL
Plan de Transferencia = La CCC implementa el plan y cronograma de transferencias documentales lo
Documental = articula con otros planes como el de capacitacion y documentos especiales entre

otros y garantiza las transferencias fisicas y electrénicas teniendo en cuenta la
politica de metadatos.

Tabla 20. PLAN DE TRABAJO: TRANSFERENCIAS

PRODUCTO ACTIVIDAD TIPO DE REQUISITO PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION
o
(o] (o] N o
= ¢ ¥ =3 ]
Z = 2 o JN &9 4 9
s § @ 9 &4 of e o
a ] O o O Zm Q iy
< - 5 2 k s g2
2 2 o 2« <«
- () -
=
Plan de Transferencia = Realizar control y seguimientoalos X X X X X X X

Documental cronogramas de  transferencias
documentales con el fin de identificar
que se esté realizando en los tiempos
y metodologias definidas en el plan.

Garantizar que los documentos
producidos o reproducidos en
herramientas tecnoldgicas cuenten
con la infraestructura suficiente que
garantice los procesos de
transferencias primarias o
secundarias en el SGD Mercurio.

Desarrollar un proyecto de
transferencia de documentos en
cualquier soporte de valor histérico,
cultural o cientifico de la CCC al
archivo histérico de su jurisdiccion.
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1.7.2.6  DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS:

Busca realizar la debida seleccion de los documentos aplicando la técnica de muestreo y los criterios de valoracion
sefialados en las TRD y TVD. Asi mismo los procedimientos que garanticen la destruccidn segura y adecuada de los
documentos fisicos y electrénicos.

Tabla 21. AVANCE DEL PROCESO: DISPOSICION DOCUMENTAL
PRODUCTO SITUACION ACTUAL
Eliminacion de Documentos = La CCC desarrolla el proceso de eliminacion documental o destruccion fisica

o electrdnica el cual debe contar con metodologias y criterios para tener en
cuenta durante este proceso.

Tabla 22. PLAN DE TRABAJO: DISPOSICION DOCUMENTAL

PRODUCTO ACTIVIDAD TIPO DE REQUISITO PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION
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Eliminacion de = Implementar el proceso de X X X X X X X

Documentos = eliminacién documental de los
diferentes soportes inmersos en las
series y subseries teniendo en cuenta
la eliminacion de informacion
personal, reservada y las
disposiciones  descritas en los
instrumentos  archivisticos  que
previamente fueron convalidados
para no incurrir en procesos de
destruccion del patrimonio
documental y da cumplimiento a la
metodologia descrita en la norma.

1.7.2.7  PRESERVACION A LARGO PLAZO:

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

e —
Programa de Gestién Documental (PGD) Pagina 43



Tabla 23. AVANCE DEL PROCESO: PRESERVACION A LARGO PLAZO

PRODUCTO SITUACION ACTUAL

Plan de Conservacion = La CCCinicia el proceso de elaboracion del plan de conservacién documental,
Documental respondiendo a lo establecido la Politica de Gestion documental respecto al

tema. Sin embargo, no desarrolla el componente de preservacién digital.
Plan de Preservacion Digital = La CCC se encuentra estructurando y documentando actividades para la
construccién del Plan de preservacién digital a largo plazo siguiendo la

normativa de AGN y lo establecido en la Politica de Gestion Documental.

Tabla 24. PLAN DE TRABAJO: PRESERVACION A LARGO PLAZO

PRODUCTO ACTIVIDAD TIPO DE REQUISITO PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION
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Plan de Conservacion Disefiar y formular el Sistema X X X X X X
Documental Integrado de Conservacion SIC, que
tiene dos componentes: Plan
Conservacion Documental que aplica
a documentos de archivo creados en
medios fisicos y analdgicos, teniendo
en cuenta ademas la infraestructura
dentro de la cual se encuentran los
archivos y el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo que aplica a
documentos digitales y electrénicos
de archivo.
Plan de Preservacion = Disefiar y formular el plan de X X X X X X X

Digital = preservacion digital a largo plazo, que
incorpora los programas, estrategias,
procesos y procedimientos,
tendientes a asegurar la preservacion
a largo plazo de los documentos
electronicos.

1.7.2.8  VALORACION DOCUMENTAL:

Busca que la entidad lleve a cabo el proceso de valoracion de forma permanente y continua, identificando los valores
primarios y secundarios de la documentacion; aplicando los criterios de valoracidn establecidos en las tablas de
retencién y valoracién documental; con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y
determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).
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Tabla 25. AVANCE DEL PROCESO: VALORACION DOCUMENTAL

PRODUCTO SITUACION ACTUAL

Valoracion @ La CCC desarrolla el proceso de valoracién documental teniendo en cuenta los
valores primarios y secundarios para todas las series y subseries documentales
en cualquier soporte identificadas en los instrumentos archivisticos.

Tabla 26. PLAN DE TRABAJO: VALORACION DOCUMENTAL

PRODUCTO ACTIVIDAD TIPO DE REQUISITO PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION
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Valoracion Implementar el proceso devaloracion X X X X X X

documental y garantiza el analisis de
las caracteristicas administrativas,
juridicas, fiscales, contables,
informativas e histéricas de los
documentos que forman parte de una
serie o subserie documental
adicionalmente tiene en cuenta e
identifica los documentos vitales.

1.8 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para el cumplimiento del Programa de Gestién Documental en la Cdmara de Comercio de Clcuta se establecen las
siguientes fases de implementacion:

1.8.1  FASE DE PLANEACION

Para la elaboracion del instrumento de Programa de Gestion Documental la Cdmara de Comercio de Clcuta podra
desarrollar diferentes metodologias las cuales deberan ser descritas y desarrolladas en este item. Dentro de los
aspectos importantes de resaltar en la metodologia tenemos:

e Definir el responsable de la administracion y control de la Gestién Documental, area encargada y cargo.

e Definir la metodologia de trabajo, definicién de etapas y grupo de trabajo para el desarrollo del instrumento.

e Definir el responsable de la revision y aprobacién del Instrumento.

e Definir la metodologia de actualizacidn, seguimiento y revision del Programa de Gestion Documental de la
Camara de Comercio de Cucuta.
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1.8.2

FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

La segunda fase de ejecucion comprende el desarrollo de las actividades especificas de construccion y desarrollo del

Programa de Gestion Documental.

1.8.3

Definir el proceso de sensibilizaciéon y capacitaciéon para los funcionarios de la Camara de Comercio de
Cucuta con el fin de dar a conocer el Programa de Gestién Documental y los cambios que su implementacion
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 CdAmara de Comercio de Cdcuta.

Ejecutar cada una de las actividades descritas en el Plan de Trabajo propuesto para el desarrollo y
construccién del Programa de Gestion Documental de la Cdmara de Comercio de Clcuta.

Desarrollar estrategias que mitiguen la resistencia al cambio por la adopcién de nuevas practicas.

FASE DE SEGUIMIENTO

La fase de seguimiento comprende el control y andlisis constante del Programa de Gestion Documental por lo que

estara acompafiado de las siguientes actividades.

1.84

Definir un instrumento que permita efectuar el control y seguimiento a cada una de las actividades y metas
trazadas en el Plan de Trabajo establecido por la CdAmara de Comercio de Cucuta.

Establecer indicadores de gestidn necesarios sobre las actividades de mayor importancia en el desarrollo de
la elaboracion y ejecucidn del Programa de Gestion Documental para la Camara de Comercio de Clcuta.
Desarrollar una metodologia de seguimiento a los procesos y documentos generados en el desarrollo del
Programa de Gestidn Documental, con el fin de verificar su funcionalidad y estar prestos a posibles
actualizaciones.

FASE DE MEJORA

La fase de mejora busca garantizar los procesos y actividades de la Gestiéon Documental de la Cdmara de Comercio

de Cucuta por medio de la continua evaluacidn, actualizacién e innovacidn de los procesos, para ello se propone:

1.8.5

Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que acompania a la direccion de la Cdmara
de Comercio de Cucuta en los aspectos relacionados con la gestion Documental.

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.

FASE DE PUBLICACION

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 12 el Programa de Gestién Documental - PGD, debe

ser publicado en la pagina web de la Camara de Comercio de Clcuta una vez se ha efectuado su revisién y aprobacion

por parte de la alta direccién de la organizacion.
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Al interior de la Cdmara de Comercio de Cucuta, 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
la Direccion de Comunicaciones y Auditoria Corporativa y Coordinacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Tabla 27. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD — CCC

No. ACTIVIDADES CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
2022 2023 2024 2025 2030
1 Implementar lineamientos previstos en el X X X

Programa de Gestion Documental, entendidos
como la integracion de los instrumentos CCD,
TRD, para la identificacion de las dreas
competentes, el SIC para vincular las acciones
de conservacidon y preservacion digital. Las
Tablas de control de acceso e indice de
informacion clasificada y reservada para
garantizar aspectos de reserva y clasificacion
en su acceso y consulta. Finalmente, a partir
del ingreso de los metadatos propiciar su
interaccién con el SGDEA.

2 implementa la identificacion de soportes X X X
documentales especiales mediante la TRD,
TVD e inventarios documentales.

3 Implementar el Cuadro de Clasificacion X X X
Documental - CCD, teniendo en cuenta el
esquema organico funcional, que refleja las
secciones, subsecciones, series y subseries
documentales; basadas en las funciones,
actividades, procesos, procedimientos.
4 Realizar seguimiento y control al proceso de X X X
implementacion y disposiciones finales de las
TRD y controla las series documentales
mediante gestor documental.

5 Elaborar el diagndstico integral de archivo y X X X
plan archivistico integral para la elaboracion,
aprobacidn, convalidacion y registro las de la
TVD.
6 Implementar el manual de estilo donde se X X X
tiene en cuenta el tipo de papel, tintas y
medios de reproduccion que garantizan, en
condiciones adecuadas, la conservacion de la
informacion descrita en los documentos,
adicionalmente se establecen los requisitos
minimos para los documentos en soporte
electrénico que mantenga su autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad a lo largo
del tiempo.
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7 Implementar el programa de digitalizacion el X X X
cual contiene las condiciones tecnoldgicas y
técnicas minimas de reproduccion, que
garanticen que se realiza con un fin especifico
y que este proceso debe ser acorde con lo
establecido en los instrumentos archivisticos.

8 Implementar el manual de procedimientos en X X X
las herramientas fisicas o tecnoldgicas que
controla las comunicaciones oficiales enviadas
y recibidas y permite tener seguimiento sobre
los tiempos de respuesta del responsable del
tramite y establece canales de consulta.

9 Implementar el procedimiento de descripcion X X X
documental que facilita el desarrollo de
instrumentos de descripcion como censos,
guia, manuales.
10  Implementar el plan y cronograma de X X X
transferencias documentales lo articula con
otros planes como el de capacitacion vy
documentos especiales entre otros y garantiza
las transferencias fisicas y electrdnicas
teniendo en cuenta la politica de metadatos.

11 Implementar el proceso de eliminacion X X X
documental de los diferentes soportes
inmersos en las series y subseries teniendo en
cuenta la eliminacion de informacidn
personal, reservada y las disposiciones
descritas en los instrumentos archivisticos que
previamente fueron convalidados para no
incurrir en procesos de destruccion del
patrimonio documental y da cumplimiento a
la metodologia descrita en la norma.
12  Disefiar y formular el Sistema Integrado de X X X
Conservacion, que tiene dos componentes:
Plan Conservacién Documental que aplica a
documentos de archivo creados en medios
fisicos y analdgicos, teniendo en cuenta
ademas la infraestructura dentro de la cual se
encuentran los archivos y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo que aplica a
documentos digitales y electrénicos de

archivo.

13  Disefiar y formular el plan de preservacion X X X
digital a largo plazo, que incorpora los
programas, estrategias, procesos y

procedimientos, tendientes a asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos.
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14  Implementar el proceso de valoracion X X X
documental y garantiza el andlisis de las
caracteristicas  administrativas, juridicas,
fiscales, contables, informativas e histdricas
de los documentos que forman parte de una
serie o subserie documental adicionalmente
tiene en cuenta e identifica los documentos
vitales.
15  Realizar monitoreo y andlisis permanente al X X X
Programa de Gestion Documental, para
garantizar su desarrollo que se materializara
en acciones de revisién y evaluacion al
desarrollo del PGD.
16  Realizar seguimiento y control a |la X X X
implementacion de los lineamientos de la
funcién archivistica en los planes de
direccionamiento estratégico de la CCC.
17  Realizar seguimiento y control a la articulacién X X X
de la politica de gestion documental, teniendo
en cuenta los planes y programas de las
politicas que incluye Modelo Integrado de
Planeacién Y Gestion.

1.9 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 informacion y documentos fisicos, estos seran elaborados como
aliados estratégicos que complementaran el Programa de Gestién Documental de acuerdo con las necesidades
propias de la Cdmara de Comercio de Cucuta.

Estructura de los Programas Especiales

La Camara de Comercio de Clcuta podra desarrollar los Programas Especiales con base en sus necesidades especificas
o requerimientos, estos programas deberan contar con una estructura que incluya los aspectos minimos tales como:
propdsito, objetivo, justificacion, alcance, beneficios, lineamientos, metodologia, recursos, cronograma y
responsables.

Dentro de los programas propuestos tenemos:

=  Programa de Normalizacidn de formas y formularios electrénicos.
=  Programa de gestion de documentos electrénicos de archivo.

=  Programa de digitalizacion.

=  Programa de documentos vitales.

=  Programa de documentos especiales

=  Plan de capacitacidn en gestion documental.

=  Programa de auditoria y control
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1.9.1 Programa de Normalizacién de formas y formularios electrénicos

Propésito:

El Programa de Normalizaciéon de formas y formularios electronicos busca efectuar un andlisis detallado de la
produccion de documentos de la Cdmara de Comercio de Cucuta con el fin de crear formas, formatos y formularios
en medio electréonico de una forma controlada y normalizada garantizando la identificacién, clasificacion, ordenacién
y recuperacion de estos.

Descripcion: Directrices necesarias en el Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos:

e 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.

e Garantizar la interoperabilidad con otros sistemas de informacidn.

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

e Construccion del banco terminolégico para la Cdmara de Comercio de Clcuta normalizando los términos de
la Gestién Documental.

e Establecer esquema de metadatos para la descripcion de los documentos de archivo.

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

Tabla 28: CRONOGRAMA PROGRAMA ESPECIFICO: PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS.

No. ACTIVIDADES CORTO MEDIANO LARGO PLAZO

PLAZO PLAZO
2022 2023 2024 2025-2030

1 Planificacion. X

2 Identificacidn de las necesidades. X

3 Identificacidn de los recursos existentes. X

4 Recopilacién y analisis de informacion. X

5 Prueba piloto. X

6 Desarrollo y consolidacion. X

7 Elaboracidn de instrumentos de evaluacion. X

8 | Aplicacion de instrumentos de evaluacion. X

9 Registro y andlisis de indicadores. X X
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10  Realizar mejora continua a los lineamientos para el disefio y X
creacion de documentos a partir de las validaciones en las
dependencias, incorporando ajustes en los casos necesarios
bajo la garantia del cumplimiento del contexto
administrativo, legal, funcional y técnico y en especial, para la
optimizacion de la gestion de la informacién y Ia
documentacion.

1.9.2  Programa de gestién de documentos electrénicos de archivo

Propésito:

El Programa de Gestién de Documentos Electréonicos de Archivo busca Establecer las etapas que se cumpliran para
el disefio, mantenimiento y difusion de un modelo de gestion para la administracién de la informacién a través de
los documentos electrdnicos en todas sus etapas.

Descripcion:

e Identificar los documentos producidos y generados en ambientes fisicos y electrénicos de la
Cdmara de Comercio de Cucuta, teniendo en cuenta su registro en la Tablas de Retencién
Documental (TRD); su formato o extensidn electrdnica; ruta de acceso; su fuente de
almacenamiento (carpeta compartida o aplicativo); y, tamafio.

e Fomentar la cultura de organizacion documental electrénica en la CdAmara de Comercio de Cucuta,
la cual debe conformar su Archivo de Gestidén de documentos electrénicos, conforme a los Cuadros
de Clasificacién Documental y las Tablas de Retencién Documental (TRD).

e Promover en la Cdmara de Comercio de Cucuta el manejo de los documentos electrénicos, de
manera responsable y organizada, de tal forma que se garantice el cumplimiento de los planesy
programas en los procesos de gestion documental, de acuerdo con las directrices del Archivo
General de la Nacion (AGN).

e Garantizar la seguridad, autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos
electrénicos de archivo generados por la CAmara de Comercio de Clcuta.

e Propender porque los aplicativos usados en por la Cdmara de Comercio de Clcuta contengan
procesos de migracién, seguridad de la informacion, interoperabilidad y arquitectura de
tecnologia de la informacion, y estén articuladas con las politicas y lineamientos de la CCC.

e Desarrollar un modelo de gestidn de documentos electrénicos que permita a corto plazo, ser
implementado por la Cdmara de Comercio de Cucuta con el fin de garantizar una adecuada gestién
de la informacién en formato digital, que cumpla con los estandares necesarios para tal efecto.

e —
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Tabla 29. CRONOGRAMA PROGRAMA ESPECIFICO:

No. ACTIVIDADES

Planificacion.

Identificacidn de las necesidades.
Identificacion de los recursos existentes.
Recopilacidn y analisis de informacion.
Prueba piloto.

Desarrollo y consolidacion.

© O N O L N WIN R

Registro y andlisis de indicadores.

=
(=}

Elaboracidn de instrumentos de evaluacion.
Aplicacién de instrumentos de evaluacién.

GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

CORTO
PLAZO
2022
X

MEDIANO
PLAZO

2023 2024

LARGO
PLAZO

2025 - 2030

X X X X X X X X

Realizar mejora continua con base a los indicadores obtenidos X X

que permitan generar resultados con optimizacién de los

recursos empleados.

193 Programa de digitalizacion

Propdsito El Programa de Reprografia - Digitalizacidn busca la evaluacién de las necesidades de la Cdmara de
Comercio de Cucuta en lo relacionado con la aplicacidn de técnicas de digitalizacidn, reprografia, captura de

informacion que sean aplicables y beneficiosas para los procesos de Gestion Documental.

Descripcion

e |dentificar el estado de los procesos de reprografia, impresion y digitalizacién con los que cuenta la Cdmara

de Comercio de Cucuta con el fin de identificar las necesidades del servicio.

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

Cadmara de Comercio de Cucuta.

e |dentificar los requerimientos técnicos para la seleccion de técnicas de reprografia y digitalizacion a ser
adoptados por la Camara de Comercio de Cucuta.

Tabla 30: CRONOGRAMA PROGRAMA ESPECIFICO: DIGITALIZACION

No. ACTIVIDADES

Planificacion.

Identificacion de las necesidades.
Identificacidn de los recursos existentes.
Recopilacién y analisis de informacion.
Prueba piloto.

Desarrollo y consolidacion.

© O N O 1 A WIN R

Registro y andlisis de indicadores.

Elaboracion de instrumentos de evaluacion.
Aplicacién de instrumentos de evaluacidn.

CORTO MEDIANO  LARGO PLAZO
PLAZO PLAZO
2022 2023 2024  2025-2026
X
X
X
X
X
X
X
X
X X X
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10 Realizar mejora continua en los procedimientos técnicos X X
establecidos, garantizando su actualizaciéon permanente.

1.9.4  Programa de documentos vitales

Propésito

El Programa de documentos vitales busca identificar, evaluar, preservar y recuperar aquella informacién de
importancia para la Cdmara de Comercio de Clcuta que en caso de emergencia deba ser protegida, salvaguardada,
reservada, evitando su pérdida y adulteracién, dada su importancia para la continuidad del objeto fundamental
institucional.

Descripcion:

e Identificar los documentos vitales de la Cdmara de Comercio de Clcuta que respalden el objeto de la
funcién que desarrolla y evidencien las obligaciones legales y financieras.

e Efectuar la valoracion del nivel de riesgo de seguridad de la informacion en sus diferentes soportes y el
impacto de su pérdida para la Cdmara de Comercio de Cucuta.

e |dentificar los procesos de back ups, proteccién de informacién y plan de contingencia desarrollados por la
Camara de Comercio de Cucuta frente a la informacidn con la que cuenta.

e Establecer la Tabla de Control de Acceso a la Informacién producida y recibida por la Cdmara de Comercio
de Cucuta que garantiza los niveles establecidos de acceso y consulta a los documentos.

Tabla 31: PLAN DE TRABAJO: PROGRAMA ESPECIFICO: DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

No. ACTIVIDADES CORTO MEDIANO LARGO

PLAZO PLAZO PLAZO
2022 2023 2024 2025-2026

1 Planificacion. X

2 Identificacion de las necesidades. X

3 Identificacion de los recursos existentes. X

4 Recopilacién y analisis de informacion. X

5 Prueba piloto. X

6 Desarrollo y consolidacion. X

7  Elaboracién de instrumentos de evaluacion. X

8 | Aplicacion de instrumentos de evaluacion. X

9 Registro y andlisis de indicadores. X X X

10 Realizar mejora continua a los Programa de Documentos X X

Vitales y Esenciales.

Programa de Gestién Documental (PGD) Pagina 53



1.9.5 Programa de documentos especiales: graficos, sonoros y audiovisuales

Propésito

Definir las directrices para el adecuado manejo y tratamiento archivistico de los Documentos Especiales: Graficos,
Sonoros, Audiovisuales, pagina web, redes sociales, producto del ejercicio de las funciones de la Cdmara de Comercio
de Cucuta, con el fin de propiciar la conformacidn, organizacién, conservacion, preservacion y control de dicha
documentacién y garantizando su autenticidad, fidelidad, acceso y disponibilidad segin lo establecido en las
disposiciones legales vigentes en materia archivistica.

Descripcion

e Realizar levantamiento de informacidon sobre los documentos especiales producidos, gestionados y
custodiados por la Cdmara de Comercio de Cucuta.

e Describir el tratamiento técnico para los documentos cuyo soporte sea grafico, sonoro, audiovisual, pagina
web y redes sociales que forman parte integral de los expedientes de archivo de la Cdmara de Comercio de
Cucuta.

e Describir las acciones encaminadas al almacenamiento, conservacion y acceso a la informacion disponible
en soportes no convencionales: graficos, sonoros, audiovisuales, pagina web y redes sociales.

Tabla 32. CRONOGRAMA PROGRAMA ESPECIFICO: DOCUMENTOS ESPECIALES

No. ACTIVIDADES CORTO MEDIANO LARGO PLAZO
PLAZO PLAZO

2022 2023 2024 2025-2026
Planificacion. X
Identificacion de las necesidades.
Identificacion de los recursos existentes.
Recopilacién y analisis de informacion.
Prueba piloto.
Desarrollo y consolidacion.
Elaboracidn de instrumentos de evaluacion.
Aplicacién de instrumentos de evaluacion.

© O N O U N WIN R
X X X X X X X X

Registro y analisis de indicadores.

=
S

Realizar mejora continua a sus procesos de identificacion, X X
produccion de documentos especiales y descripcidn, con el fin

de generar mecanismos de tratamiento especifico para su

conservacion.

1.9.6  Plan de capacitacién en gestion documental

Propésito

El Plan de capacitacidn busca brindar los conocimientos necesarios en Gestion Documental y administracion de
archivos necesarios para el desarrollo del Programa de Gestién Documental. El Programa de capacitacion estd
incluido en el establecido por la Cdmara de Comercio de Clcuta para sus usuarios internos.

Descripcion
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e Identificar las necesidades de informacidn en cada uno de los niveles de usuarios de la Cdmara de
Comercio de Cucuta.

e Crear conciencia de la importancia de la implementacion de los procesos y procedimientos adelantados
frente a la adopcién del Programa de Gestion Documental.

e Dar a conocer los requerimientos legales los que se encuentra obligada la Cadmara de Comercio de Cucuta
en cumplimiento de sus objetivos.

e Garantizar la aplicacion y continuidad de los procesos de gestion Documental al interior de la CdAmara de
Comercio de Clcuta.

e  Crear cultura de informacion.

Tabla 33. CRONOGRAMA PROGRAMA ESPECIFICO: CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

No. ACTIVIDADES CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
2022 2023 2024 2025-2026
1 Articular con el Plan de gestion del conocimiento X X X X

organizacional los temas priorizados por el area de gestion
documental y archivo “CINDOCCC”
2 implementa El Plan de gestiéon del conocimiento @ x X X X
organizacional con los temas propuestos por de gestion
documental y archivo “CINDOCCC”, que facilitan el
cumplimiento de la funcidn archivistica.
3 realiza seguimiento y control al Plan de gestion del X X X X
conocimiento organizacional, para garantizar el cumplimiento
y difusion de los contenidos de la funcion archivistica.
4 realiza procesos de mejora continua al Plan de gestion del = x X X X
conocimiento organizacional, para proponer y generar
procesos de innovacion la alta direccion ve el proceso de
gestion documental a los contenidos del plan.

1.9.7  Programa de auditoria y control

Propésito

La organizacion debe llevar a cabo, a intervalos planificados, auditorias internas para determinar que el programa
de gestidon documental se ha implementado y se mantiene de manera eficaz y eficiente de acuerdo con las
actividades planteadas en el mismo.

Descripcion

e Fortalecer en la cultura, el autocontrol y evaluacion de los procesos de la gestion documental y la funcion
archivistica.

e Elaborar de los indicadores de gestion articulados con la Gerencia de Desarrollo Estratégico, que permitan
medir, analizar, evaluar y hacer seguimiento a la gestién documental, frente a los planes, proyectos y
programas establecidos en el Plan Institucional de Archivo - PINAR y Programa de Gestion Documental -
PGD.
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e La Gerencia de Desarrollo Estratégico debe realizar el seguimiento y control a los informes de gestion para
verificar el estado actual del desarrollo de las actividades de la funcidn archivistica de la Cdmara de Comercio
de Cucuta.

e Realizar seguimiento y control a la funcién archivistica a través del Programa de auditoria y control, con el
fin de garantizar el cumplimiento y desarrollo de los planes y proyectos propuestos en el PINAR y PGD.

e Desarrollar procesos de mejora continua, como resultado de las observaciones y hallazgos encontrados a
los procesos de la gestion documental y la funcidn archivistica.

1.10 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

En el marco de la politica de eficiencia administrativa, la gestion documental esta dirigida a identificar, racionalizar,
simplificar y automatizar tramites, asi como optimizar el uso de recursos; se articula en el Plan Estratégico
Institucional, Plan Anual de Trabajo, Plan Institucional de Archivos y con los demdas modelos y sistemas de gestidn de
la organizacion, en aspectos tales como:

PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ORGANIZACION

PLAN ESTRATEGICO DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUCUTA:

Planeacidn. La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis legal, funcional y archivistico
que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho
andlisis determinara si debe crearse o no un documento.

Eficiencia. La Cdmara de Comercio de Cucuta debe producir solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

Economia. La Cdmara de Comercio de Cucuta debe evaluar en todo momento los costos derivados de la
gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcidn archivistica.

PLAN ANUAL DE TRABAJO:

Control y seguimiento. La Cdmara de Comercio de Cucuta debe asegurar el control y seguimiento de la
totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo
de vida.

Oportunidad. La Cadmara de Comercio de Cucuta debera implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y
utilizarlos.

Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracién y por lo tanto respaldan
las actuaciones de los empleados de la Cdmara de Comercio de Cucuta.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD:

Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente del medio
de creacion.

Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias (series, subseries y
expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo tramite.

Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el vinculo entre si,
mediante la implementacién de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto,
estructura y contenido, de forma que se facilite su gestion como conjunto.

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:
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Proteccién del medio ambiente. La Cdmara de Comercio de Clucuta debe evitar la producciéon de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacién histérica, dada
la longevidad del papel como medio de registro de informacidn.

Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestién documental como el programa correspondiente serd evaluado
regularmente por cada una de las dependencias de La Camara de Comercio de Cucuta.

Coordinacién y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso y manejo de la
informacién que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo
y el cumplimiento de la misidn de estos.

SISTEMA CAMERAL DE CONTROL INTERNO:

Cultura archivistica. Los empleados que dirigen las dreas funcionales colaboraran en la sensibilizacion del
personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la Cdmara de Comercio de Cucuta.

Modernizacion. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciaran el fortalecimiento de la
funcidn archivistica de la organizacién, a través de la aplicacién de las mas modernas practicas de gestion
documental al interior de la Cdmara de Comercio de Cucuta, apoyandose para ello en el uso de tecnologias
de la informacién y las comunicaciones.

Interoperabilidad. La Cdmara de Comercio de Cucuta debe garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informacién de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como
la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacidn, redes, software y otros componentes
de tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido,
con el fin de obtener los resultados esperados.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO:

Orientacidn al ciudadano. El ejercicio de colaboracién entre organizaciones para intercambiar informacién y
conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propdsito de facilitar la entrega de servicios en
linea a ciudadanos, empresasy a otras organizaciones, debe ser una premisa de las organizaciones del Estado
(Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

Neutralidad tecnoldgica. El Estado garantizard la libre adopcion de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e idoneos en la
materia, que permitan fomentar la eficiente prestacidon de servicios, contenidos y aplicaciones que usen
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcién
sea armonica con el desarrollo ambiental sostenible.

Proteccién de la informacion y los datos. La Cdmara de Comercio de Clcuta debe garantizar la proteccién de
la informacidn y los datos personales en los distintos procesos de la gestion documental.

|
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1.11 ANEXOS

1.11.1 Mapa de procesos de la Cdmara de Comercio de Clcuta

CAMARA DE
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HUMANO INFORMACION

"PROCESOS DE EVALUACION

1.11.2 Presupuesto anual de la implementacién

Debido a la extension y formato del documento, se encuentra disponible en el Plan Anual de Trabajo de cada
vigencia.

1.11.3 Buenas practicas

PUBLICACIONES
Manual Implementacion de un Programa de Gestiéon Documental PGD
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/PGD.pdf
Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/V3 MGDA-min.pdf
Guia de implementacion de un Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivos - SGDEA
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/V16 Guia SGDEA.pdf
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https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V3_MGDA-min.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V3_MGDA-min.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V16_Guia_SGDEA.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V16_Guia_SGDEA.pdf

Guia de Metadatos:

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/GuiaDeMetadatos.pdf

Requisitos de digitalizacion:

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/V4 Ficha Digitalizacion.pdf

Guia para la gestidon de documentos y expedientes electrdnicos:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/DocumentoOficialVl GuiaDocumentoYExpedienteElectronico26 ENE%202018 v3.pdf

Modelo de Requisitos de un Sistema de Gestién de Documentos Electrdnicos:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/ModeloDeRequisitosSistemaDeGestionElectronicos.pdf

Guia de anonimizacion de datos estructurados:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/2021-06-25 Guia de Anonimizacion.pdf

Guia para la Elaboracion e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacién SIC Componente Plan de
Conservacion Documental:

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_ Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/V8 Guia Sistema Integrado de Conservacion.pdf

Fundamentos Preservacion a Largo Plazo:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/FundamentosPreservacionlLargoPlazo.pdf

Instructivo de Limpieza y Desinfeccidn de Areas y de documentos de archivo:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/InstructivoLimpieza.pdf

Mimi-Manual Tablas de Retencién Documental
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/Minimanual TRD.pdf

Cartilla Lineamientos para la Descripcion de Documentos de Archivo:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/Cartilla_LineamientosDescripcionDocumentosArchivo.pdf

Archivamiento de medios sociales

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/ArchivamientoDeMediosSociales.pdf

Archivamiento Web Conceptos Basicos
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/ArchivamientoWeb.pdf
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https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/GuiaDeMetadatos.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/GuiaDeMetadatos.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V4_Ficha_Digitalizacion.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V4_Ficha_Digitalizacion.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/DocumentoOficialV1_GuiaDocumentoYExpedienteElectronico26_ENE%202018_v3.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/DocumentoOficialV1_GuiaDocumentoYExpedienteElectronico26_ENE%202018_v3.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/ModeloDeRequisitosSistemaDeGestionElectronicos.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/ModeloDeRequisitosSistemaDeGestionElectronicos.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/2021-06-25_Guia_de_Anonimizacion.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/2021-06-25_Guia_de_Anonimizacion.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V8_Guia_Sistema_Integrado_de_Conservacion.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V8_Guia_Sistema_Integrado_de_Conservacion.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/FundamentosPreservacionLargoPlazo.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/FundamentosPreservacionLargoPlazo.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/InstructivoLimpieza.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/InstructivoLimpieza.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Minimanual_TRD.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Minimanual_TRD.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Cartilla_LineamientosDescripcionDocumentosArchivo.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Cartilla_LineamientosDescripcionDocumentosArchivo.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/ArchivamientoDeMediosSociales.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/ArchivamientoDeMediosSociales.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/ArchivamientoWeb.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/ArchivamientoWeb.pdf
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