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1. ASPECTOS GENERALES

Para la respectiva realizacion del presente programa, se tomo como guia el
Manual “Implementacién de un Programa de Gestion Documental- PGD” expedido
por el Archivo General de la Nacién, derivandose de tal ejercicio los lineamientos y
politicas institucionales que obedecen a la normatividad legal vigente y cuyo fin es
organizar de manera sistematica y de facil acceso la informaciéon que se encuentra
bajo la custodia de nuestra entidad.

1.1 INTRODUCCION

En cumplimiento a la Ley General de Archivos de Colombia (titulo V articulo 21),
decreto 2609 de 2012 y la normatividad legal vigente, se presenta el primer
versionamiento del Programa de Gestion Documental de la Camara de Comercio
de Tunja. el cudl, reglamenta las politicas archivisticas permitiendo identificar las
estrategias, procedimientos y procesos especificos que contribuyen a la
implementacion y seguimiento del programa para que engranado con el Sistema
Integrado de Gestion, contribuya a la vision de la entidad

Considerando la trazabilidad que ha obtenido la Cadmara de Comercio de Tunja
frente a la importancia de los documentos que se producen y se reciben, se han
definido un conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion, protegiendo el
contenido de la informacién desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su utilizacion y conservacion.

Este documento dicta las instrucciones en las que se detallan las operaciones
para el desarrollo de procesos de la gestion documental al interior de cada
dependencia identificada organico- funcionalmente, procesos tales como
produccion, recepcidn, distribucion, trdmite, organizacion, consulta, conservacion y
disposicion final de documentos”.

El PGD de la Camara de Comercio de Tunja interactia como una herramienta
estratégica que consolida las acciones de tipo legal, administrativo, tecnologico y
econdémico que se deben aplicar en cumplimiento de los procesos documentales
internos. Si se entiende un sistema integral de gestion de documentos como aquel
gue se ocupa de todo lo que sucede a los documentos de una entidad durante su
ciclo vital, es decir desde su creacién, pasando por su vida activa y productiva en
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cumplimiento de unas funciones, hasta su destino final que puede ser la
eliminacion una vez cumplida su finalidad administrativa o la incorporacion en el
archivo histérico si posee valores que justifiguen su conservacion, analizando
cada una de las etapas y presenta las actividades, pautas, lineamientos y recursos
necesarios que permitan fortalecer esta gestion de manera efectiva y eficiente y
garantizar la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad de la informaciéon que
conforma el acervo documental del departamento mercantilmente.

1.2 ALCANCE

El PGD de la Camara de Comercio de Tunja se articula con el plan estratégico y
anual de trabajo de la entidad el cual tiene como objetivo realizar la planeacion de
las actividades para cada una de las dependencias, incluyendo el presupuesto,
fecha tentativa y descripcion, teniendo en cuenta los pardmetros sefalados en
Circular Unica 2.1.2.1. Anexo 4.1, Decreto 2042 de 2014 , Memorando radicado
15-4026-70-0 SIC 22 diciembre de 2015, Programa donde se estan haciendo
destinaciones presupuéstales para materias diferentes a los registros una vez se
haya llegado al nivel éptimo en todos y cada uno de los campos tratados. A su
vez, establece los lineamientos de la gestion documental para todos los
documentos producidos y generados por la entidad y sus dependencias asi como
para la documentacién conservada de anteriores administraciones y aplica para
todo tipo de documentacion independientemente de su soporte.

1.3 OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas y normas archivisticas que formulen los procesos,
procedimientos, técnicas y medidas de control sobre los documentos que se
produceny reciben dentro de la Camara de Comercio de Tunja.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Planear las actividades pertinentes para la identificacion de posibles amenazas
documentales que se encuentren dentro de cada dependencia.

2. Asignar los recursos financieros, administrativos, tecnolégicos, de gestién
humana y normativos para la implementacion del PGD.

3. Homogenizar practicas archivisticas con las camelares para el pleno desarrollo
de los procesos de gestidon documental en materia de funciones publicas.
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4. Optimizar y modernizar la gestion documental con los entandares de calidad
que impliquen la mejora continua de acuerdo a que esta es parte fundamental de
la actividad econémica de la entidad.

1.4 RESENA HISTORICA

Las Camaras de Comercio son entidades legales, creadas por el Gobierno
Nacional con finalidad de registrar loas actos comerciales que se desarrollan en
las distintas regiones del pais, estan sujetas a la vigilancia y control de la
superintendencia de industria y comercio.

La Camara de Comercio de Tunja, fue creada mediante el Decreto 1057 de julio
10 de 1917 del Gobierno Nacional e instalada el mismo dia, luego de que un grupo
de comerciantes dela ciudad lidera la idea.

En 1979 inauguré su propio edificio en la Calle 20 entre carrera 10 y 11,
constituido por 5 niveles donde actualmente presta sus servicios a los
comerciantes de la regién y cumple las funciones asignadas por el Estado
Colombiano, como a continuacion se enuncian:

- Servir de 6rgano de los intereses generales del comercio ente el Gobierno y ante
los comerciantes mismos

- Adelantar investigaciones econdémicas sobre aspectos o ramos especificos del
comercio interior y exterior y formular recomendaciones a los organismos estatales
y semi oficiales encargados de la ejecucion de los planes respectivos.

- Llevar el Registro Mercantil y certificar sobre actos y documentos en él inscritos.

- Dar noticia en sus boletines u 6rganos de publicidad de las inscripciones hechas
en el registro mercantil y de toda modificacion, cancelacién o alteracion que se
haga inscripciones.

- Recopilar las costumbres mercantiles de los lugares correspondientes a su
jurisdiccién y certificar sobre la existencia de las recopiladas

- Servir de tribunales de arbitramento para resolver las diferencias que les difieran
los contratantes, en cuyo caso el tribunal se integrara por todos los miembros de
junta.
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- Prestar sus buenos oficios a los comerciantes para hacer arreglos entre
acreedores y deudores, amigables componedores.

- Organizar exposiciones y conferencias, editar o imprimir estudios o informes
relacionados con su objetivos.

- Rendir en el mes de enero de cada afio un informe o memoria a la
Superintendencia de Industria y Comercio a cerca de las labores realizadas en el
afio anterior y su concepto sobre la situacion econdmica de sus respectivas zonas,
asi como el detalle de sus ingresos y egresos.

Todas las Camaras de Comercio en el pais sujetas a la vigilancia y control de la
Superintendencia de Industria y Comercio, y la Contraloria General de la
Republica.

En 1995, mediante acta privada de la Junta Directiva, la Camara de Comercio de
Tunja adoptd su actual estructura organica que esta conformada por una Junta
Directiva, encargada de reglamentar y establecer las directrices de la institucion a
nivel interno acorde con las normas legales nacionales; una Presidencia
Ejecutiva.

Ademés la Camara de Comercio cuenta con una Seccional en la ciudad de
Chinquinquira, una oficina en la ciudad de Guateque, Garagoa, Moniquira,
Ramiriqui, Villa de Leyva, encargadas de recibir y apoyar los procesos de
Registro Publico de actividades del comercio de cada zona en esta region.

Recientemente la Junta Directiva de la Camara de Comercio de Tunja, ha iniciado
los estudios para adoptar una nueva reestructuracion administrativa y
organizacional que debera implementarse una vez sea desarrollada y aprobada.
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1.6. FUNCIONES Y DEBERES DE LA CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

- Las Camaras de Comercio ejercen las funciones sefaladas en el articulo 86 del
Cédigo de Comercio, y en las demés normas legales y reglamentarias como lo
son: (Art. 4 Decreto 2042/2014 — reglamentario de la Ley 1727 de 2014)

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

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

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

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

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

- Adelantar acciones y programas dirigidos a dotar a la region de las instalaciones
necesarias para la organizacion y realizacion de ferias, exposiciones, eventos
artisticos, culturales, cientificos y académicos, entre otros, que sean de interés
para la comunidad empresarial de la jurisdiccion de la respectiva Camara de
Comercio.

Participar en la creacién y operacion de centros de eventos, convenciones y
recintos feriales de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y las demas
normas que las sustituyan, modifiquen o adicionen.
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- Promover la formalizacion, el fortalecimiento y la innovacion empresarial, asi
como desarrollar actividades de capacitacion en las areas comercial e industrial y
otras de interés regional, a través de cursos especializados, seminarios,
conferencias y publicaciones.

- Promover el desarrollo regional y empresarial, el mejoramiento de Ila
competividad y participar en programas nacionales de esta indole.

- Promover la afiliacion de los comerciantes inscritos que cumplan los requisitos
sefialados en la ley, con el fin de es-mular la participacibn empresarial en la
gestion de las camaras de comercio y el acceso a los servicios y programas
especiales.

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

- Prestar servicios remunerados de informacién de valor agregado que incorpore
datos de otras fuentes.

- Desempenfiar y promover actividades de veeduria civica en temas de interés
general de su correspondiente jurisdiccion.

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

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

- Mantener disponibles programas y servicios especiales para sus afiliados.

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

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

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

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

- Gestionar la consecucion de recursos de cooperacion internacional para el
desarrollo de sus actividades.

- Prestar los servicios de entidades de certificaciéon previsto en la Ley 527 de 1999,
de manera directa o mediante la asociacién con otras personas naturales o
juridicas.

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

1.7. MISION

Certificar, gestar y promover la formalizacion de la actividad comercial,
fortaleciendo el sector privado a través de la innovacién y la realizacion de
proyectos y programas de desarrollo empresarial, social e institucional para
mejorar la competitividad de la region.

1.8. VISION

En el 2021 la Camara de Comercio de Tunja sera reconocida como una entidad
lider a nivel nacional en formalizacién, desarrollo y crecimiento del sector
empresarial en la region, comprometida con la prestacion de servicios enfocados a
las necesidades de los empresarios y la mejora continua.

1.9. POLITICA DE CALIDAD

La Camara de Comercio de Tunja, siendo una entidad privada, sin animé de lucro,
de caracter gremial, en cumplimiento de su mision, requisitos legales aplicables y
organizacional-es, se compromete desde todos los niveles a satisfacer las
necesidades del cliente y velar por la seguridad y salud de sus partes interesadas,
previniendo, controlando y mitigando riesgos que puedan generar accidentes o
enfermedades de tipo laboral. El Sistema Integrado de Gestion cuenta con Talento
Humano competente, con procesos estandarizado, recursos fisicos y financieros
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optimos para su planeacion, implementacién, mantenimiento, seguimiento y
mejora continua.

1.10. OBJETIVOS DE CALIDAD

-Fortalecer el desempefio de los procesos establecidos dentro del Sistema.

- Aumentar la satisfaccion del cliente, ofreciendo servicios adecuados y oportunos
a las necesidades identificadas.

- Aplicar mecanismos de control y evaluacidon para garantizar la mejora continua
del Sistema.

- Establecer planes de Formacién, entrenamiento y concientizacion a los
funcionarios sobre las obligaciones y responsabilidades inherentes al Sistema
Integrado de Gestion.

- Cumplir con los requisitos legales aplicables y la normatividad vigente en el
Sistema Integrado de Gestion.

- Identificar, controlar y mitigar los peligros que afecten o puedan perjudicar la
salud y seguridad de sus partes interesadas, con el fin de prevenir y reducir los
accidentes y enfermedades del tipo laboral.

1.11. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El PGD esté dirigido a los funcionarios internos de planta y temporales, aprendices
SENA, pasantes y/o practicantes, en funcion del desarrollo de sus funciones, a
usuarios externos en cuanto al procedimiento de radicacién de correspondencia,
al manejo de SFQ (sugerencias, felicitaciones y quejas) y al envio de
comunicaciones oficiales.

1.12. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.12.1 Normativos

El PGD de la Camara de Comercio de Tunja se formula con el propésito de dar
cuenta de los requerimientos legales vigentes, ademas de contar con un
instrumento que permita el mejoramiento continuo del proceso documental en la
Entidad.

Para una gestion documental adecuada se debe observar y cumplir con sus
normas internas, con las normas expedidas por el Archivo General de la Nacion,
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asi como con las demas normas aplicables al acceso y manejo de la informacién
al interior de las entidades del Estado.

A continuacién se enuncian las normas de caracter general relacionadas con la
gestion documental:

Marco normativo
Estatutos

http://www.ccomerciotunja.org.co/ccomercio//archivos/ESTATUTOS%20ACUERD
0%2010%20DE%202013-1.pdf

Normograma Camara de Comercio de Tunja

Ley 594 de 200. “Por medio de la cual se dictan la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

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

Ley 1437 de 2011. Capitulo IV. Autoriza la utilizacion de medios electrénicos en el
proceso administrativo en particular a lo referente al documento publico en medios
electrénicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente electrénico de
documentos, el expediente electrénico, la recepcion de documentos electrénicos
por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de
datos, asi como la Ley 527 de 1999 en sus articulos 6° y 9°.

Ley 1474 de 2011.” Por el cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestién publica.

Ley 1564 de 2012. “ Por medio de la cual se expide el Codigo General del proceso
y se dictan otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012. “ Por el cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion 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 informacion publica nacional y se dictan otras


http://www.ccomerciotunja.org.co/ccomercio/archivos/ESTATUTOS%20ACUERDO%2010%20DE%202013-1.pdf
http://www.ccomerciotunja.org.co/ccomercio/archivos/ESTATUTOS%20ACUERDO%2010%20DE%202013-1.pdf
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disposiciones.

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

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 1100 de 2014.” Por el cual de reglamenta parcialmente la Ley de 1997,
modificada por la ley 11185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la
Nacién de naturaleza documental archivistica y la ley 594 de 2000 y se dictan
otras disposiciones.

CIRCULARES

Circular Externa AGN 002 de 2012. Adquisicién de herramientas tecnolégicas de
gestion documental.

Circular Externa AGN 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de
la iniciativa del cero papel.

Circular Externa AGN 001 de 2013. Directrices para el cumplimiento e
implementacion del Decreto 2578 de 2012.

Circular Externa 01 de 2014.Cumplimiento de la ley 594 de 2000, el Decreto 2578
de 2012, el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.

Circular 0003 de 2015. Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencién
Documental.

ACUERDOS

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4,6,9 y 14. Pautas para la administracion de
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion de las entidades publicas y privadas que
cumplan funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental, y se
desarrollan los articulos 21,22,23 y 26 de la Ley General de Archivo 594 de 2000.
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Acuerdo AGN 004 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion evaluacion, aprobacion e implementacion de la Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracién documental.

Acuerdo AGN 005 de 2013. Por el cual se establece los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplan funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 02 de 2014.Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacioén, organizacién, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 006 de 2014. “Por el cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del
Titulo Xl “Conservaciéon de Documentos” de la Ley 594 de 2000

Acuerdo AGN 007 de 2014. “ Por el cual se establecen los lineamientos para la
construccion de expedientes y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo AGN 008 de 2014. “ Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdésito, custodia,
organizacién, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la ley 594 de 2000”

Acuerdo AGN 003 de 17 de Febrero de 2015. “ Por el cual se establecen
lineamentos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios
electronicos 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 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012”

Normas Técnicas ICONTEC

NTC 1673 de 17de septiembre 1986 “Papel y carton: papel para escribir e
imprimir”.

NTC 2223 de 19 de noviembre 1986 “Equipos y Utiles de oficina. Tinta liquida para
escribir”.

NTC 2676 de 7 de febrero 1990 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes
digitales.

NTC 3393 de 21 de agosto de 1996. Elaboracion documentos comerciales.
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NTC 4436 de 22 de julio 1998 “Papel para documentos de archivo: requisitos para
la permanencia y durabilidad”

1.12.2. Econémicos

La implementacion y sostenimiento del PGD, se incluiran en cada vigencia las
partidas necesaria en los rubros: Sistema de Gestion de Calidad- Gestidn
Documental para los gastos de funcionamiento incluidas en el plan de accion. Los
proyectos requeridos para actividades especificas incluidas en el PGD diferentes a
la operacion normal y funcionamiento se financiaran con recursos del proyecto de
inversion y deberan responder a las lineas y acciones estipuladas en el Plan
Institucional de archivos PINAR. Debera seguirse la metodologia para la
presentacion, evaluacion y aprobacion de proyectos de la Camara de Comercio de
Tunja y se registraran el plan anual de trabajo, aprobado por el Dpto. De
Planeacién y Estudios Econdmicos.

1.12.3. Administrativos

El programa de Gestion Documental se encuentra liderado por el Area de Gestién
Documental que pertenece al Dpto. Administrativo y Financiero. Este equipo
conformado por 21 personas, de las cuales 5 son apoyo desde el area de gestion
documental, tiene a cargo planear, organizar, ejecutar, controlar y registrar todas
las actividades administrativas, financieras y contables con el fin de optimizar la
utilizacion de los recursos fisicos, tecnolégicos, humanos vy financieros y llevar a
cabo de una manera adecuada las operaciones que permitan el cumplimiento de
los objetivos establecidos por la Organizacién. Alcanzar un adecuado clima
organizacional, hacer seguimiento al cumplimiento de los procedimientos
establecidos en los sistemas de gestion bajo los cuales se encuentre certificada la
entidad y liderar el desarrollo tecnoldgico de los procesos internos y externos de la
entidad.

El Area de Gestion Documental articula diferentes areas “por medio del oficio GD-
004-16 de 16 de junio de 2016”, notificando a cada una de las areas sobre el
desarrollo del Programa de Gestion Documental, entre ellas:

- La Presidencia Ejecutiva

- Departamento de Planeacion y Estudios Econdmicos
- Control Interno y Control Social

- Coordinador de Sistemas

- Coordinador de Gestion Humana
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- Prensa y Comunicaciones
- Direccion Juridica y de Registros Publicos
- Auxiliar | de Gestion Documental

1.12.4. Tecnolbdgicos

En pro de la operabilidad y buen servicio tecnolégico, la Camara de Comercio de
Tunja ha dispuesto de recursos en infraestructura sofisticada, soporte tecnoldgico,
conectividad y soporte sistematico, los cuales se encuentran detallados en el
Plan Prospectivo anual 2016.

Algunas de las actividades postuladas a 2016 son:

- Actualizacion Sistema Docunet y puesta en funcionamiento de Ventanilla Unica:
Herramienta tecnoldgica que contribuye a la gestion de correspondencia ,
radicacion de documentos externos recibidos por medio de workflow. Cuando
llegan este tipo de comunicaciones se escanea la imagen y se transfiere a la
dependencia que corresponde para que emita respuesta.

Esta instalacion e implementacion se programo para el mes de junio del 2016,
bajo seguimiento de acta de Comité de Archivo 03 de 06 de mayo de 2016.

Posterior al seguimiento, bajo efecto de acta 06-16 efectuada al pasado 25 de
agosto de 2016 item 2, se entregan las actividades faltantes a realizar para la
culminacion de la ventanilla Unica.

- Aplicativos de apoyo de Gestién Documental:

Sistema de

Informacion de Sistema que permite el manejo
SIREP Activo Integrado de Registros Publicos

Registros .
e Mercantil
Publicos y Mercantiles

Plataforma que une a las
Registro Unico Activo camaras de comercio para
Empresarial compartir informacion de
registro publico

RUE
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Sistema de gestion documental
DIGITALIZACI Docunet Activo gug permltg el rep,osnorlo de
ON imagenes e indexacion y uso de
la ventanilla Unica.
IPCOP Servidor VPN | Activo Sistema para aplicar una red
privada virtual
Correo electronico Interno de la
CORREO . : entidad que permite la
INTERNO Thunderbird Activo comunicacion entre
funcionarios.
PROGRAMACI . Sistema que permite bloquear
- Proxy Activo L .
ON paginas web no autorizadas.
Sistema Reemplazo de SIREP,
s Integradc_), de Activo |mplem?ntado a partir dg 2016,
Informacién al cual se esta migrando
Version 1.0) informacién paulatinamente

1.13. Gestion del Cambio

De acuerdo a los cambios que genera el PGD en cada uno de los procesos y
procedimientos de la Camara de Comercio de Tunja, se mitigara el impacto de los
cambios que genere su implementacion en la planeacion de las acciones
necesarias para informar, divulgar, capacitar e involucrar a los funcionarios
implicados. Estas acciones estaran bajo la Direccion de Planeaciéon y Estudios
Econdmicos junto con el apoyo de las areas de Gestion Humana y Gestion
Documental; cuando sea necesario las capacitaciones requeridas se incluiran en
el plan de capacitacion institucional.

Todo cambio se realizara de forma planificada y sus resultados seran evaluados y
socializados, simultdneamente contardn con la aprobacion del Comité Interno de
Archivo en cuanto el procedimiento lo requiera.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Gestion documental es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendentes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su utilizacion y conservacion.

Por lo anterior, la Camara de Comercio de Tunja ejecuta los procesos de la
gestibn documental (planeacion, produccion, gestiébn y tramite, organizacion,
transferencia,disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion
documental) de acuerdo a los lineamientos enmarcados en el Decreto 2609 de
2012, articulo 9,(Incorporado en el Decreto 1080 de 2015),los cuales se
estableceran teniendo en cuenta el Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.

La Camara de Comercio de Tunja mediante, un equipo interdisciplinario liderado
por Presidencia Ejecutiva, Departamento de Planeacion y Estudios Econdmico
Control Interno y Control Social, Coordinador de Sistemas, Coordinador de
Gestibn Humana, Prensa y Comunicaciones, Direccion Juridica y de Registros
Publicos, Auxiliar | de Gestion Documenta, ha disefiado y creado las formas,
formularios, documentos, asi como el analisis de procesos y procedimientos y su
registro en el sistema de Gestion Documental.

2.1 PLANEACION

Planificar, proyectar las actividades en el plan de accion mediante el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion Documental,como instrumento de articulacion,
reporte de los avances de ejecucion y resultados necesarios para la organizacion
y consulta de los documentos en el archivo de gestién de las dependencias de la
Céamara de Comercio de Tunja.

Objetivo: Identificar y proyectar las actividades en el Programa Anual de Trabajo
mediante el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion Documental, como
instrumento de articulacion y reporte de los avances y reporte de los avances de
ejecucion y resultados necesarios para la organizacion y consulta de los
documentos en el archivo de gestion de las dependencias de la CCT.

Alcance: Inicia con la asignacion de un administrador de Archivo de Gestion en
cada una de las dependencias de la CCT para la articulacion, el control de la
documentacion producida en los archivos de gestion a través de la aplicacion del
Programa Anual de Trabajo, Plan Institucional de Archivos - PINAR, Tabla de
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Retencion Documental, Sistema Integrado de Conservacion y finaliza con el
seguimiento y observaciones enviadas a la oficina de Control Interno

2.2 PRODUCCION

Realizar las actividades destinadas a la forma de produccién ingreso , formato
estructura, materiales de documentos del sistema integrado de gestion de la
Céamara de Comercio de Tunja.

Produccion: Este procedimiento comprende los aspectos de las actividades
destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso ,
formato y estructura y finalidad, al desarrollo de las funciones propias de la CCT.

Objetivo:  Establecer la metodologia para la generacion de documentos de la
CCT en cumplimiento en sus funciones administrativas y misionales.

Alcance: Inicia y aplica a toda la documentacion producida y comprende los
aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y/o plantillas y documentos,
conforme al procedimiento obligatorio de control de documentos de sistema de
gestion de calidad y en desarrollo de las funciones propias de la CCT.

2.3 GESTION Y TRAMITE

Este proceso esta previsto en el Sistema de Gestion Integrado de Calidad en la
documentacion propia de cada uno de los procesos, en donde se registran las
actividades a realizar para la atencion y finalizacion de un tramite propio de cada
proceso.

La Camara de Comercio de Tunja cuenta para los documentos externos recibidos
con:

- Definicion de dependencias destinatarias de los tramites por competencia
- Clasificacion, organizacién, enrutamiento y asignacion de las comunicaciones.
- Registro de control de entrega.

Documentos Internos
- Identificacion de dependencias
- Enrutamiento de documentos a dependencias competentes.

Para documentos enviados
- Definicién de medios de distribuccidn, (correo electrénico, correo fisico)
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- Dependencia remitente.

Objetivo: Actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribuccion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion,la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos,el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento.

Alcance: Identificar las actividades relacionadas con la Gestion, distribucion,
tramite, recuperacidén, acceso para la consulta, control y seguimiento de los
asuntos gestionados por la CCT.

2.4 ORGANIZACION

Realizar los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion de los
documentos que nacen, fisicos y electronicos de cada de las dependencias.

Objetivo: Conjunto de acciones orientadas a la clasificaciébn, ordenacién y
descripcion de los documentos.

Alcance: ldentificar las actividades relacionadas con el proceso de clasificacion,
ordenacion y descripcion documental de los documentos tanto ene el archivo de
Gestidn como en el archivo Central de la Camara de Comercio de Tunja.

2.5 TRANSFERENCIAS

A partir del calendario de transferencias documentales, se controlara las
remisiones documentales de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental,
disposicion de los documentos; los funcionarios son responsables de velar por el
cumplimiento de entregar mediante inventarios los documentos que tienen a su
cargo y que a finalizado su tramite administrativo.

Objetivo: Revisar periddicamente las Tablas de Retencion Documental, para
identificar las series documentales que ya cumplieron su periodo de retencién, con
el fin de realizar la entrega de documentos de los archivos de Gestion al archivo
Central.

Alcance: Inicia con la elaboracion del calendario de transferencias anuales por
parte del archivo Central para la remision de archivos de Gestion al archivo
Central (transferencias primarias) y de archivo Central al archivo Histérico
(transferencias secundarias) de acuerdo alas TRD y TVD.
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2.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las TRD Y TVD.

Objetivo : Establecer la metodologia para asegurar la aplicacion de la disposicion
final de los documentos, decision resultante de la valoracion hecha en las tres
etapas del ciclo vital de los documentos, registradas en las TRD o TVD con miras
a su conservacion total. Para la documentacién patrimonial, el sistema de
reproduccion garantiza la legalidad y la perdurabilidad de la informacién de la
CCT.

Alcance: Este procedimiento aplica para toda la documentacién administrativa y
patrimonial que produce o recibe CCT, en desarrollo de sus funciones.

2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

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

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

Alcance: Este procedimiento aplica a todos los procesos de la entidad, inicia con
elaborar el diagndstico integral de conservacion de la documentacién de CCT y va
hasta realizar el almacenamiento y re almacenamiento segun la necesidad.

2.8 VALORACION

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

Alcance: Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Valoracion
documental teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en los diferentes fases del archivo y determinar su
destino final.

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para el cumplimiento de la CAMARA de Comercio de Tunja se establece las
siguientes fases de implementacion:

3.1. FASE DE PLANEACION

Para la elaboracién del instrumento de Programa de Gestibn Documental y en
general para la planeacion de las diferentes actividades y programas requeridos
en la implementacion del PGD se cuenta con el equipo interdisciplinario y el
Comité Interno de Archivo.

Las estrategias identificadas a partir del diagndstico con las cuales se constituyen
el Plan Anual de Trabajo que se articularan con el esquema de presupuesto y el
Plan Anual de Accidn.

3.2. FASES DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Esta fase de ejecucion comprende el desarrollo de las actividades especificas de
construccion y desarrollo del PGD.

1 ACTIVIDAD 2 ACTIVIDAD 3 ACTIVIDAD 4 ACTIVIDAD
® FEjecutar cada una de | ® Establecer un | ®  Definir el | ® Desarrollar

las actividades mecanismo de proceso de estrategias que
descritas en el Plan retroalimentacion sensilbilizacion y mitiguen la
Anual de  Trabajo de apoyo a los capacitaciéon de resistencia al
propuesto para el usuarios internos los funcionarios cambio por la
desarrollo y sobre los CCT para dar a adopcion de
construccion del procesos de conocer el PGD. nuevas practicas.
Programa Gestion adopcion del
Documental. Programa de

Gestion

Documental al

interior de la CCT.
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3.3 FASE DE SEGUIMIENTO

Se refiere al proceso de monitoreo y analisis permanente del Programa de Gestion
Documental que se traducira en acciones de revision de la Gestion Documental.
Por lo tanto se debe:

- Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el Plan Anual de
Trabajo de implementacién del PGD en la CCT.

- Supervisar y evaluar el funcionamiento y conformidad de los recursos y
aplicaciones dispuestos para la Gestion Documental.

- Evaluar los documentos que hayan sido creados y organizados de acuerdo con
las necesidades de la entidad y que estén adecuadamente interrelacionados con
los procesos que les dan origen.

- Crear controles periédicos para la identificacion de posibles cambios que afecten
la gestién de CCT.

3.4. FASE DE MEJORA

Tiene como propdsito mantener los procesos y actividades de la gestidon
documental de la Camara de Comercio de Tunja en disposicion continua y
permanente de innovacion, desarrollo y actualizacién . Por ello se propone:

- Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que acompafia a
la direccion de la Camara de Comercio de Tunja en los aspectos relacionados con
la gestién 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.

3.5. FASE DE PUBLICACION

Con base a lo establecido por el Decreto 2609 de 2012, en el articulo 12 el
Programa de Gestién Documental - PGD debe ser publicado en la pagina web de
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la Camara de Comercio de Tunja una vez se a efectuado su revision y aprobacion
por el Comité Interno de Archivo.

Al interior de la Camara de Comercio se debera desarrollar una metodologia de
capacitacion, para los usuarios internos con el fin de dar a conocer su alcance, lo
cual debera estar en armonia con las areas de Comunicaciones,Control Interno y

Calidad.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Tienen como propdsito apoyar y orientar los procesos de la Gestion Documental
que se llevara a cabo la formulacion de programas especificos para el tratamiento
adecuado de diferentes tipos de informacién, estos seran elaborados como aliados
estratégicos que complementaran el Programa de Gestién Documental

La Camara de Comercio de Tunja formula subprogramas que acompaifien el
Programa de Gestion Documental tales como:

PROGRAMA

PROPOSITO

DESCRIPCIPON

A. Programa  de
normalizacién de
formas y formularios
electrénicos

Busca efectuar un andlisis
detallado de la produccion de CCT
con el fin de crear formas, formatos
y formularios en medio electronicos

de una forma controlada vy
normalizada garantizando la
identificacion, clasificacion y
ordenacion.

*Directrices necesarias, en el programa
de normalizacién de formas y formularios
electronicos.

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

*|dentificar las  caracteristicas de
contenido estable, forma documental fija,
vinculo archivistico y equivalencia
funcional.

*Garantizar la interoperabilidad con otros
sistemas de informacion.

*Cumplir con los requisitos establecidos
en en Decreto 2609 de 2012.

*Construccion de banco terminolédgico
para la CCT normalizando los términos
De la gestion documental.

*Establecer esquema de meta datos para
la descripciébn de los documentos de
archivo.
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*Contar con los instrumentos archivisticos
como cuadros de clasificacién
documental, Tablas de Retencion
Documental y el PINAR.
PROGRAMA PROPOSITO DESCRIPCIPON
B. Programa  de | Busca identificar, evaluar, | Identificar los documentos vitales de la
documentos vitales o | preservar y recuperar aquella | CCT que respalden el objeto de la funcién
esenciales informacion para la CCT que en | que desarrolla y evidencias las
caso de emergencia, deba ser | obligaciones legales y financieras.
protegida, salvaguarda, reservada
evitando su perdida y adulteracion, | -Efectuar la valoracion del nivel de riesgo
dando su importancia para la | de seguridad de la informacion en sus
continuidad del objeto fundamental | diferentes soportes y el impacto de su
institucional. pérdida para la CCT.
-ldentificar los procesos de back ups,
proteccion de la informacién y plan de
contingencia desarrollados por la CCT
frente a la informacién con la que cuenta.
- Establecer la Tabla de Control de
Acceso a la informacion producida y
recibida por la CCT que garantice los
niveles establecidos de acceso y consulta
a los documentos.
PROGRAMA PROPOSITO DESCRIPCIPON
C. Programa de | EI programa de Digitalizacion | -ldentificar el estado de los procesos de
Digitalizacion. busca la evaluacion de las | digitalizacion e impresién con los que
necesidades de la CCT en lo | cuentalos CCT con el fin de identificar las

relacionado con la aplicacién de las
técnicas de digitalizacion,
reprografia captura de informacion
que sea aplicable y beneficioso
para los procesos de Gestion
Documental.

necesidades del servicio.

-Disefiar un modelo de servicios para los
procesos de copiado, impresién 'y
digitalizado al interior de la CCT.

-Identificar los requerimientos técnicos de
digitalizacion a ser adoptados por la CCT.
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PROGRAMA PROPOSITO DESCRIPCIPON

D. Programa de
Capacitacion

El programa de capacitacion
busca brindar los conocimientos
necesarios en Gestion
Documental y administracion de
archivos necesarios para el
desarrollo del Programa de
Gestion Documental.

Directrices necesarias en el Programa
de Capacitacion.

necesidades de -
los

-ldentificar las
capacitacion en cada uno de
niveles de los usuarios de la CCT.

-Crear conciencia de la importancia de
la implementacién de los procesos y
procedimientos adelantados frente a la
adopcion del Programa de Gestidn

Documental al interior de la CCT.

-Crear cultura del cero papel.

PROGRAMA

PROPOSITO

DESCRIPCIPON

E. Programa
Auditoria y Control

de

El Programa de auditoria y Control
busca inspeccionar y controlar la
implementacion y cumplimiento de
las politicas y procedimientos en el
marco del programa de Gestidn
Documental e implementar las
acciones correctivas que sean
necesarias.

-Elaborar el plan de auditoria del
Programa de Gestion Documental.

-Armonizar el plan de auditoria del
PGD con los planes de auditoria de
la CCT.

-Hacer la medicién del
cumplimiento de la politicas vy
procedimientos del PGD.

-Identificar los planes de mejora.

-Aplicar las acciones correctivas,
preventivas y de mejora del PGD.

5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA

ENTIDAD

El mayor aporte que ha brindado el Sistema de Gestién de Calidad - 1ISO9001; es

el

reconocimiento de

la estructura de

los tres niveles de

los procesos

(Estratégicos, Misionales y de Apoyo) y de alli destacar la documentacion
resultado del desarrollo de sus actividades y con la potencialidad de ser
fundamental para la gestion del conocimiento institucional.
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Dentro de la compatibilidad y la complementariedad con un enfoque sistematico, la
Gestion Documental posibilita la homogenizacion y normalizacién de los procesos
archivisticos, promueve el desarrollo de los Archivos, salvaguarda del patrimonio
cultural y el acceso a los ciudadanos a la informacion.

5.1 DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

El Diagndstico Documental que se aplico a la Camara de Comercio de Tunja, en el
afio 2015 por la firma asesora INNOVA SISTEM quien fue la encargada de
elaborar las Tablas de Retencion Documental, se pudo evidenciar que las
condiciones en la que se encontraba la documentacién no era de la manera
correcta como lo establece el Archivo General de la Nacion.

Este Diagndostico se relaciona en las siguientes paginas.
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DIANOSTICO DEL ESTADO ACTUAL DEL SISTEMA DE ARCHIVO DE LA

CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

INFORME DE ENTREGA:

Presentado por: INNOVA SYSTEM S.A.S

Elaborado por: Alexis Alvis Suarez

Entregado a:
JULIAN ANDRES GALVIS PABON
Presidente Ejecutivo
Céamara de Comercio de Tunja

CUIDAD DE TUNJA, BOYACA
COLOMBIA
ENERO DE 2015
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INTRODUCCION

Los archivos en sus mas remotos origenes surgieron con el proposito de dejar
testimonio de las actuaciones de los ciudadanos, y a la vez, para servir de apoyo
en la realizacién y seguimiento de las actividades de las entidades, con el tiempo,
los archivos hoy conocidos como servicios de informacion documentales. Se han
convertido en dependencias de vital importancia para cualquier organizacion que
desee obtener ventajas competitivas, o simplemente realizar sus actividades de
manera eficiente, eficaz y efectiva.

Nos encontramos en un momento de cambio, en donde es importante la obtenciéon
de datos, informacion y conocimiento contenido en los documentos para la toma
de decisiones y mejor seguimiento y realizacion de la gestion administrativa.

En este sentido, se presenta a continuacién un estudio diagnostico documental
general para los Archivos de la CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA, el cual
expone los diferentes problemas que en materia archivistica posee, con la
finalidad de dar sugerencias normativas y algunas soluciones técnicas para
mejorar notablemente la organizacion y dar cumplimiento a las leyes establecidas
en materia de gestion documental.

METODOLOGIA

Se realizo un estudio descriptivo a nivel cualitativo y cuantitativo, evidenciando
variables de caracter normativo y procedimental, para lo cual se utilizaron
instrumentos como la observacion, la revision documental y entrevista a
funcionarios de la entidad.

Se inicio identificando documental mente la estructura organizacional, sus
funciones, procesos y composicion organica sistematica. Se procedidé a observar
las condiciones medio ambientales, de seguridad, locativas, unidades de
conservacion y demas que pudieran dar un parametro que permitiera conocer es
estado actual en materia de Archivistica de la institucion.

A si mismo por medio de una entrevista informal se ahondo con los funcionarios
en el uso de herramientas tecnologicas e instrumentos archivisticos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos, identificando cuales de
los instrumentos establecidos en el decreto 2609 de 2012 ha elaborado la
institucion.
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Finalmente se procedié a medir el archivo fisico para conocer el volumen total de
los documentos que contienen la informacién en este soporte en cada oficina
productora.

.
DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE

iINNoya R

l‘\. i O [} - [ (TS [ (] ,

Fechs | B]E] Mes Al
18 L 2015

L. INFORMACION GEMERAL DE LA ENTIDAD

Nombre Entidad: CANBAHE DE CUMERLILD IDE TURLA,
Representante L-EFl: JUUARN ANDHES LALYE:

Fecha Creacidn de la Entidad: | 10 DE JULKD DE 1517

BActo Administrativo de creacidn: I ACTA DE INSTALACION DE 10 DE JULUD DE 1917
Direccidn Pagina Wieh: WL LoD e Tk fun ja. oo oo

Corrreo el ectrdnico: gesticndocumsental Eccomerciotunija.org. oo
Teléfonos de contacto: | [B) 7440059 Ext. 119

Ansxer Orgenigroma de ko Entided

LIS TADYD EPENDENITAY PRODLUICTORAS ¥ DOCLUIMENTOS

Mombre Dependendca Responsable Correo electrinico Teléfono
- . o= i - ol
Presidencia Ejecuthea Julidn Andrés Gahas provdev i e L e T Fon . -
Bresg Ext. 1132- 133
Contral Interno v Control Soca Hip&lito Castafeda Mora L = rehoiar 2 | gt 119
i . . . |merksciorss oo re ricturi o,
Prenza y Comunicaciones Lawra Alejandra Sarmiento o Ext. 122
Direccitén de Planeackan v Extudios
F Angélica Cabm Delgade  |panescorferonemciuyaarg o=
Erontmicos - Ext. 117
ereccion Juridica ¥ de Hegstras
Fernando Lipez Jus richec el ST DTN B ST .

Priblicors Ext. 127
Direccitn Gesticn Empresarial & g Guark _

. el weariin | errores rig b copsrercichyrin crgoo. .
Innovaci cn pe Ext. 124
Direccitn Adman y Financiera Luz Adriara Forero roi o n s - Ext. 140

. . . | Er e u e B oo e B
Direccidn Cerbro die Comeenciones lomge Luis Ospina Sp—— 4 TAGEE
Coeor. Centro de Conclizckén v Asbibraje Luz Marnna Gusn mord indorfferomerdotugacmg.es Ext. 120
Oficinas Receptaras Bz leydi Bardtn — Ext. 119
Cosor. Gestidn Humana Anyerhy Guea - Ext. 111
s

Cosor. Administracién y de Contratacidn Fdelby Herrera scireinitratucheronardotns oL E |y 49
Cosor. Sistemas Harbey Salazar sixtwrani comercictur s og.oa Ext. 13%

2. OBJETO DEL DIAGHOSTICD

Objetivo del agndstico

Conocer ¢l estado actual en materia Archiistica de la Cdmara de Comercia de Tunja, con el fin de dertificr
entre otros aspectos; cumplimiento de noematividad, instrumentos Archivisticos empleados, condiciones die

scprvn documantal, vohamen de documentos producides v almacenados, sistemia die dasificscidn v ordenaciding
condiciones medioambientes, de seguridad y posibles riesgos.
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Adranoe del Diagndsticn
Todas los documentos producidos por ba Cimara de Comercio de Turja en aras del complimiento de swus
fundones.
3, CARACTERIZACKON DEL ARCHIVD DE CADA OFICINA PRODUCTORA
Nombre Dependencio Producton Froha dicand | Fecks Anal | Waidod Cons. Metros Folics
Fricidendia Ejecutiva i e 201%= Cairpeeta 1,50 13500
Cosnirad Inkesmao y Conbnol Social 012 01% a7 3,30 5_TO0
Frisfcs  Comiarnicaio ones 2013 2014 AT Chrpestas 1,95 17550
CHrecrida di Plan el § Estudios
' e 2010 2015 az 5,94 B2 450
E cowudericos
DHreccicn haridica y de Registros Fablioos IO0E 201%= AT Corpetas 32,30 00700
Frwciin Jmiice yeie Raghias DESSco Pl e 1950 2010 Carpetas 205,80 1.552.200
Getice cprialicsd s 1r g
Dirm=in Juridics 7 & Asgistros P blicos (CAL 010 2014 g, Tormam 1,15 10350
Direscicn Juriclos 'y <is Ry istroe P blkoos (O] ) o n i [ 014 Cwpetar, AT 1,35 15 =50
Conar, Cisnirn O Conciliacian § Arbanrji 2010 2014 AT Chrpestas 4,530 a3 700
Coar. Cerien de Coreslincicn 7 drbimaje (Archive de - .
Pestites eyt Lol 1520 2010 Carpt o 19,30 175,100
CHreccion Gestidn Ermpresariall o nrcrastiden A0132 2014 a7 14,35 129150
Direccidn Adenon y Finamciera o 2014 AT Carpeetas 17,58 152220
Diresc—icn ddmen w Financems  (Archo de Gesticdn - _ o
cosiralicscio 3r pial 005 2014 Carpsetas 59,70 BXT 300
Coenir, CESEESn Husmana 15930 201%= Cairpeeta 4.20 IT_E00
Cosoer, Administracide ¢ de Contraiacidn A013 2014 Carpsetas 1,96 A= 540
Coeoer. Sishemas 2010 201%= az 0,50 E.1040
CHreccion Cenmbng die Corrincionss 013 2015 AT Carpeetas 1,35 15650
Suivrodol Arch. e stihe 22X 03 3428170
Prionda Agraria (Fondo Aowrralado) 0,26 7340
Fondo Acumadads; Bodega 1 1950 2000 M;’:"‘ 29,00 51000
[a]
Fondo Acumedada; Bodega SID 1550 2000 ""m:"“ 130,80 1725200
Sultviotal Arch. Gestida 2P i 1589 580
TOTAL B03, 05 S42TRIG
0w tipos de soportes se producen?
Pape |=] Fotogrifica <] Lonoro L] Planimétrica |«
Magnético || Video L] Electronico |+ Otros L
4, INSTRUBAENTOS ARCHIVISTIONS
Fpcha
Hombre Instrumento b | MO Yersicn
Programa de Gestidn Docurnental |[PGO] X
Flan etitucional S Archivos (PINAR ) X
Programa de Consienacion ¢ Frservac dn die Andh X
Cuadro de Clasificac dn Documental (0C0) X
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Talbdas di Retencidn Documantal [TRO)
Taldas de Valoraddn Documantal [TVD]

Inssartairiicn Linikon (Docursenial
Mlodedo de reguisios para Joc. e s
e die Procesos v Flujos doou maentales X

===

5 GESTION DE DOCUMENTOS ELECTROMNICOS

Descripcidin 5l MO
Senddor para almatinaemientd de documenios K
Solveare eepdalirade para gt iden doourrssntal x
L Cud? DOOUNET
En dicho Software s radica, ensda y tramita la correspondencia X
5S¢ hate digitalizacion para Taclitar la consulta X

. SISTEMA DE CLASIRCACION ¥ ORDENACION DOCUMENTAL
Sdmo estd cioslficodo do documentackdn?
Dhi aciienda & la estrsctura organioo Tundonal o |a irctibuedde. Aundgie la Camae de Comencio di Tunja mo ha daborado
las Tablas die Retencidn doowrental, en o Archivg de Sesticn logra Eentilicar |as dependendas produdione ¥ ConSena s
archivns respetando &l principio de Procedenca.

Em las bodegas donde 5o encusnira &l Fondo Arumulado, la shuadin & dierenie, v gue b falta de poditicas Archivisticas
ha penerado problemas on la Oasiliceddn, encontmnde depddins con archives de diferenies dreas productoras Sn
identificacion v rotulaciin.

{Cdmo estin ordenados los docwmentos ), {52 cuento con expedientes?

En algunas dreas se encontraron expedientes conformados, en otras un sistema de ordenacién basico;
alfabéticn o numérion, algunos mintos.

La institucién no ha elaborado las Tables de RBetencién o cual dificula definir un sistema de Ordenacidn
eficente.

T. ADMINESTRACHN DEL ARCHIVD

Descripcidin 5l
¢ Babete Vesmtanila draca? x
e sEaematizan los insenianos para feclitar la consulta?
{ L umidades de consersaciin son idonesas?
5 han elaborado catalogos € instrumentos de descripoidn documental?
L5 han elaborado Manuabes ¢ INSIructivos para la organizacidn de Archisos?
{ Los archivadores, cajec v depdsitos estdn debidamente robdados?

L5 ha disefiado una poltica de préstame de documentos para ks diferenies Archios de la
enthdad?

5 diligenda Tormate de présiamo documental? |

g

AR A e

I

8. DIEPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS
Descripeidn 5l
{ La Entidad cuen ta con drchiva Ceniral?
{52 ha dispuesio personal iddeeo para adminisirar y operar & archivo ceniral?
LB Archivo Cenbral cussrta oon las condiCiorses locativas adeouadas ¥

5 realizan Translerencias al Archive central?
5o diligenda o Tormate dnico de inventario on las transferencias?

¢ La entidad cuen ka con Archiso Histdrion®
L5 ha dispuesio personal iddeees para ademinisirar & archive Hswdrioo?
£ Bl Archivo Histdrico cusmia con las condiciones: |ocitivas: adeouadas™

HHHHHHHHE
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L5 han hecha ransfersmndas al Archive hisideion 7 x

L5 realiza e niano de kg doowsnentos trarcloridos al Archive Headekoo? A
45 ha realizeds elivinacion documental” X

4 D gu aflos se ha realizado eliminacidn? 18&0 - 1970
$5a hia dejads corctantia en Acta de ol minackn debidarmnente lirmada? | [ X

9, COMDICIOMNES MEDMOAMBIENTALES
La iluminacion o5 sdecuada, @nto e los archivos de gestidn como &0 oS depdsitns con Tonda

Numinacidn

acurrdado.
TE cauidal no garantiia la renosacon oontinda v pErmanente del sire de und 3 00s D Dor
- RofE”  (Fuente:  Dispndrtos Féosoo  edsborodn I Comars de  Comes
f P por  Hzreadd!  Eprdan; o

En ol Dapdainn indorion donde reposa gran parte 9 Archivo de Gestidn centrairado, s R
realzndo SderLaio nes importantis oo Miras & Mikigar E50e Y 00N aSpectod

Las condiciones n som las BEdreas, puss B tomperabara se manbens sobre los 13 "t (Fusie:
Temperature Cimgrsamioa Teerkng sinborsds por Haresd) Ronser; Siram de Comersel Lo Temperaturd ddecuada doss
estar enire os 15a 30 "

Comtaminaddn di 39% di |la documentacion por polve y Scaros, un 259 por coldackn y un
SO corbamingedo por rosdores @ ks archives Gu repoassn en ks depdsins.

Humedad Ko controlada, afedando o deterione de hos documento

51 hay, prindpalmente e&n la bodega de OD. En @ Archieg die GESTION o S8 SROuEniran

. ¥ FoEOdonEs

10, MEDID&S DE SEGURIDAD ¥ CONSERVACION

Pign de Emergendas Ko s ha docurmeentzds wn Plan de Erdrpeddias para Archieos

Extintores 5l Faw y cum plesn com las condiciones tEoricas paira conbrodar omd o die .

- Sin seflaliraciin

¥ Salidas de emergendia
Sa enoentrd un alto porcentape de documen Eodn contenida en Bolsas ¢ costales, las ouales
Unidodes de e son unidadis de conserveddn adecuadas por su deberine guirmico. Tambidn se owvidendd
Conservacidn o uso desmedido de AT para la oomservac on de ks archives, implernento poco: recomesrdado
o sus mplicaciones de deterions on o pap.
En e Archivgn de Gestidn s cuenta con archivadornes de madera y metabooss, algunas
v sy pecpueilas etarierias v cajores de scritoria.
Em bos Depdsitog las estantirias son grandes ¢ princpalenente metdlicas; &S0 mayhinia &n
Estomterios

DS COndiConEs
El dinioo MmO incumplimnento &5 1 falta de robulac on.

PFign de recupereddn de
informodidn en omso de |No se ha disefiado

ortdsirofe

11. DBSERVACIONES

Sin obaEreRoiones Sdoiom aes
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RESUMEN FOLICS POR DEPENMDENCIA
Sombre Dependencla Productors Metros Foilos
Fresidencia Ejeostrea 1.50 13,5040
Corbral inferma y Controd Social 3,90 = I b
Prensa y Comunicaciones 1,55 17.5840
Direccian de Mameacidn v Estudios Econdmicas 5,54 G2 450
Direccidn Juridica y die Registros PUblicos 22 30 2800 300
Direccidn Gestitn Empremarial e inmovwddn 14 35 125 1%0
Direccidn Admon y Finandera 1758 &6 7 060
Direccidn Centro de Convenciones 1,85 16,6580
Prenda Agraria ( Fondo &cumivlada) i, s 2,340
Fondo Aoomulado; Bodesa 1. 25 30 He1_ 000
Fondo Aoomulado; Bodega SID 191 5 1 Fdh AHE
TOTAL 221,08 5427 BI0

ASPECTOS A DESTACAR

1. Se ha identificado la necesidad de implementar un Sistema de Gestion
Documental integral que permita a la Camara de Comercio de Tunja, ser mas
eficiente administrativamente y responde oportunamente a los requerimientos
tanto internos como externos.

2. La institucion a procurado conservar sus archivos como memoria histérica
destinando recursos importantes para su almacenamiento.

3. La institucion ha contratado personal Unicamente para la organizacion y
preservacion de los archivos.

4. La Camara de Comercio de Tunja no digitaliza la documentacién recibida de
forma oportuna. Ese proceso es realizado una vez finaliza el tramite.

5. La entidad no ha destinado espacios y recursos suficientes para garantizar la
preservacion y administracion de los documentos en su ciclo de vida. No se
cuenta con un Archivo Central ni Histérico. (Acuerdo 048 de 2000.)
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6. La instituciobn no cuenta con inventarios sistematizados y herramientas de
descripcion documental que permitan recuperar rapidamente la informacion
contenida en los documentos. (Acuerdo 039 de 2002.)

7. Las condiciones medio ambientales no son las optimas para la preservacion en
el tiempo de los archivos de la Camara de Comercio de Tunja. (Acuerdo 006 de
2014 AGN.)

8. Se deben tomar mejores medidas de seguridad frente a los archivos,
principalmente en lo relacionado con la continuidad de la entidad frente a
situaciones de catastrofe.

DIAGNOSTICO ACTUAL DE LA CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

En el afio 2016 el Diagndstico Documental de la Camara de Comercio se puede
evidenciar la mejoria debido a la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental totalmente aprobadas por el Comité Interno Archivo. Las
dependencias aplica los procedimientos establecidos en la TRD.Se conservar las
series documentales hasta que se cumpla el tiempo de permanecia, en segundo
lugar realizar la eliminacion de las series correspondientes o preparar la
transferencia primaria.

Organizacion del Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que
es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas
productoras u otras que lo soliciten.

Apertura de carpetas: Cada dependencia de la CCT realiza la apertura de las
carpetas con base en su Tabla de Retencién Documental y para ello se utilizan
las unidades de conservacion (cajas, carpetas) y su respectiva rotulacion para
carpetas y cajas.

Almacenamiento: Actualmente se cuenta con unidades de almacenamiento en
unidades de conservacion de los documentos correspondiente a carpetas y cajas
adecuadas para su conservacion.

Las transferencias primarias se realizan de los Archivos de Gestion al Central de
acuerdo al cronograma elaborado por el area de Gestion Documental, las
dependencias deben transferir sus documentos al archivo central de la CCT,
debidamente organizados e inventariados de acuerdo con las TRD.

Organizacion del Archivo Central: Alli se conservan los documentos transferidos
por los archivos de gestién, cuya consulta es frecuente por que a un no han
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finalizado sus valores administrativos es decir siguen siendo vigentes y son objeto
de consulta eventual por las dependencias.

Recepcidon de Transferencias: El grupo interno de trabajo del archivo recibe de
las dependencias, las transferencias documentales en las unidades de
conservacion normalizadas por la CCT ( cajas y carpetas) y realiza la verificacion
correspondiente con el Formato de Inventario Documental Unico de trasferencia.

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL
Cronagrama para desarollar | construccion del PGD ENERO 2016 | DICIEMERE 2016
Elaborar el Programa
1 de Gestian Asignacion Equipo de Trabajo responsable y coordinador del mismo | ENERO 2016 | DICIEMBRE 2016
Documental-PGD
Aca de probacién el PGD por it tem e Archivo D'CEEUTEBRE DICEMERE 201
Acta de proacicn el PGD) pr Comité emo ce Archivo D'CEEUTEBRE DICENERE 2016
Adopcion
: ., o - FEBRERO ENERO A
wnplem;rggcmn el Capacttacion a funcionanios del PGD 07 | DCEVERE 1017
Control de asistencia del personal de |2 Camara FEBRERD cIEROA
P 2017 | DICIEMBRE 2017
Publicar el PGD en L : : : ENERO A
e Link pagina web e [a Camara de Comercio de Tunja MARZ0 2017 DICENERE 2017

PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

Se incluira presupuesto de manera anual dentro del Programa Anual de Trabajo
para el area de Gestion Documental, de acuerdo a las necesidades existentes, lo
establecido y proyectado en las actividades del PGD y PINAR
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MAPA DE PROCESOS

PROCESO DE
DIRECCION CLIENTE

(DIR)

REQUERIMIENTOS

B Proceso Estratégico
BN Proceso Misional
B Procesos de Apoyo
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6. GLOSARIO

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuera su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos y/o como fuentes de la historia.

Archivo de Gestion: Donde se reune la documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacion y consulta por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Este
es el archivo de las oficinas productoras.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que sigue siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo Histdrico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestiébn que por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo Puablico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellas que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital .

Acceso a los Archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
gue conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Base de Datos: Coleccion datos afines, relacionados entre si y estructurados de
forma tal que permiten el rapido acceso, manipulacion y extraccion de ciertos
subconjuntos de esos datos por parte de programas creados para tal efecto o
lenguajes de busqueda rapida.

Documento Electrénico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de
dispositivo electronico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo
de coddigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de
detectores de magnetizacion.
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Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la

jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion y en el que
se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

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

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

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

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

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

Tablas de Valoracion Documental- TVD: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central asi como una disposicion final.
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