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INTRODUCCION

Existe un amplio marco legal y juridico que fundamenta la gestién documental y la funcion
archivistica; de todas estas normas es fundamental destacar: la Ley 80 de 1989, que
contempla la organizacion y direccidon del sistema nacional de archivos, con el fin de
planear y coordinar la funcion archivistica en toda la nacion, salvaguardando el patrimonio
documental del pais para ponerlo al servicio de la comunidad; la Ley 594 de 2000 que
estableci6 las reglas y principios generales que regulan la funcidon archivistica del estado y
determiné como obligacion para las entidades publicas la de elaborar programas de
gestion documental, en cuya aplicacibn deberan observarse los principios y procesos

archivisticos.

Por todo lo anterior se observa la necesidad de mantener y conservar los archivos de la
entidad y garantizar su conservaciéon en el tiempo, conforme lo exige la Ley 594 de 2000,
y los Decretos Reglamentarios 2482 de 2012, 2578 de 2012 y 2609 de 2012, entre otros.

La gestion documental esta definida segun la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos,
como el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién. De
igual manera, la Ley 594 de 2000 establece la obligaciébn que tienen las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas, de elaborar programas de gestion
documental, independientemente del soporte en que produzcan la informacion, para el

cumplimiento de su cometido estatal o del objeto social para el que fueron creadas.

El hecho de organizar los documentos de manera consistente, precisa y uniforme durante
todo su ciclo de vida, desde su creacidon hasta su eliminacidén o conservacion definitiva, se
convierte asi, en un factor clave para la optimizacion de los procesos y el desarrollo de las
actividades de autoevaluacion que conducen a la mejora continua. EI PGD, 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 gestion documental, de manera que
las actividades técnicas o procedimientos aplicados desde la planeacion, hasta la

preservacion de los documentos, se desarrollen siempre de la misma manera.
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Glosario de términos

= Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

= Programa de Gestién Documental - PGD: conjunto de instrucciones en las que
se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucion, trdmite, organizacion, consulta, conservacién y disposicién final de los
documentos.

= Cuadro de Clasificacibn Documental - CCD: esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacién producida por una instituciéon y en el que
se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

= Plan Institucional de Archivo — PINAR: instrumento de planeacion para labor
archivistica, que determina elementos importantes para la Planeacion Estratégica
y Anual del Proceso de gestion documental institucional y da cumplimiento a las
directrices del Archivo General de la Nacion y a la normatividad vigente frente a la
administracion de los documentos.

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

= Tablas de Valoracion Documental- TVD: es el producto del andlisis y
organizacién de un fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones
documentales o series documentales con anotacién de sus fechas extremas, su
valoracion, y los procedimientos a seguir para aplicar la disposicion final.

= Instrumentos Archivisticos: herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion
documental y la funcién archivistica.

= Series Documentales: conjunto de unidades documentales, de estructura y
contenidos homogéneos, y producidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones.

= 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.

= Expediente: conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia
0 unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
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manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta
su resolucion definitiva

= Archivo de Gestion: comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacion o trmite se realiza para dar respuesta o solucién a
los asuntos iniciados;

= Archivo Central: agrupa los documentos transferidos por los distintos archivos de
gestién de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que
siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general.

= Archivo Histérico: es aquel al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacién permanente.

= Archivos Especiales: conjunto de documentos cartogréficos, fotogréficos,
sonoros, audiovisuales, entre otros y cuyas particularidades obligan a adecuarse a
las caracteristicas y exigencias no convencionales establecidas para los
documentos tradicionales.

= Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcién en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracion a un Archivo permanente.

= Disposicion Final de Documentos: seleccion de los documentos en cualquiera
de sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a
su eliminacion.

= Transferencia Documental: remision de los documentos del archivo de gestién al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

= Digitalizacién: técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

= Modelo de Requisitos Documentos Electrénicos: instrumento de planeacion, el
cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la gestion de
documentos electronicos de la entidad.

= Documento Electronico: es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electrénicos, Opticos o similares.

= Patrimonio Documental: conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural. Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la
informacion, segun los materiales empleados. Ademés de los archivos en papel
existente los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y
sSonoros.
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= Sistema Integrado de Conservacion: conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

= Valoracion 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.

= Valores Primarios: es el que tienen los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es
decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

= Valores Secundarios: cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo

= Reglamento de Archivo: Instrumento que sefala los lineamientos administrativos
y técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.
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1 EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.1 CARATULA

Camara de Comercio de Manizales por
Caldas

Octubre de 2015

Versiéon 3.0

Febrero 2021

Hasta diciembre de 2023

Comité Interno de Archivo CCMPC

Equipo interdisciplinario

Administradora Archivo de Registros
Puablicos

Auxiliar de Planeacion y Finanzas
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1.2 LA CCMPC Y LA GESTION DOCUMENTAL

1.2.1 Resefia histérica de la CCMPC

2012
Definicién de 2014 2016
1913 un nuevo foco Creaci6n del Desde enero

Creacion de 1971 estratégico laboratorio de los servicios
la Camara de 1931 Reforma 1993 1995 basado en los creatividad e de
Comercio de Algeane del Se delega el Se delegael pilares: innovacién inscripcién

Manizales nacional Eilpds Registro Registro de 2005 innovacidn, “Neurocity” y de
(hoy Cdmara dEEman Comercio Unico de Entidades sin Inicia prendimi cambioenel documentos
de Comercio las Cdmaras yse da Proponentes Animo de operacion el 2010 o, madelo de se pueden
de Manizales el Registro pasoal -RUPa las Lucro- ESALa Registro Unico Virtualizacio formalizacion y gobernabilidad realizara
por Caldas— Puiblico de Registro camaras de las cdmaras Empresarial — de los servicios fortalecimiento de las CAmaras través de

CCMPC). Comercio Mercantil ccomercio. de comercio. RUE. istral p ial. de Comercio. internet.

T t+ t+ 1t 1 1 1 1 T 1
4 215 L 4 4 1 L

1890 1926-1990 1957 1975 1994 2000 2012 2013 2015
El obierno Creacidn de Creacion Aperturadela La Cdmara de El Gobierno Se delegan 100 afios de la Los
autoriza la las camaras del sede en Riosucio. Comercio Nacional asigna a otros seis Camara de certificados.
creacion de CDmErCID DISRIA Marca el inicio de inaugura su las cdmaras de registros a las Comercio, que
de las iz FEle f‘II'jEd la actual sede, a comercio un rol camaras de cambio de la tradicionalm
cdmaras Ffrlrizsi:a Afiliados desc ." X idn, partir de la protagénico para comercioy se _ i_masen ente la
de (1934) que continud con cual se el desarrollo de crea el institucional y ccMPC
comercio Chinchir’]é aperturas genera una programas de Registro del nombre de expide en
(1968), lo que posteriores de los importante emprendimiento Unico la entidad por forma fisica,
llevé a que la Puntos de dindmica , competitividad, Empresarial y Cdmara de pueden ser
de Manizales Atencidn al institucional. innovacion, Tics Social - Comercio de adquiridos a
pasara de 42 Comerciante - PAC e RUES. Manizales por través de
ais de Anserma internacionalizac Caldas. internet.
municipios (1995), Salamina ion.
(1995) y Aguadas
(2004).
EL HOY DE LA
i CAMARA
DECADA DE
LOS 90 Impulsora de la
— creacion de la
Inicié Programa
Promotora
SICME .
Arquimedes para
Lidero srncesas Promotora y dla Iconstruccmn |
] te B coordinadora del g carretera a
DECADADE  |[FYS O B tataenal V Congreso Océano Pacifico
LOS 60 damnificados acanomica Mundial ZERI y al puerto de
n del después de la Tribuga
DECADA DE Promotora e erupcion del 0 tralizacio
LOS 40Y 50 avimentacio || terremoto de || yvolcan Nevado .o add
P 1979 del Rui n de los servicios Promotora de la
Promotora n carretera al ! de la Camara a construccion de
Aeropuerto Magdalena y impulsé ol través de los 4 Aerocafé
. i mpulsé en la
. Santagueda pista » puntos de
DECADA DE .Apov.o Aeropuerto creacion de la atencion a los 2013 Centenario
mejoramiento . Corporacion . _
Participacion La Nubia L comerciantes de la Ca
- vial P Civica de Caldas PAC e la Lamara
enla
1913 Promotora
: ampliacion . i
Cable Aéreo Carretera P > Qestura y Convenio con el 2014 Creac.lon de
Creacion de Occidente del Estadio cofinanciadora FOREC para la Neurocity
la Camara de Promotora Palogrande dela reconstruccién
Comercio d Ferrocarril de Carretera al CAorporacmn del municipio de 2016 Nuevo
Manizales Caldas Magdalena Int erop'uertlod Pijao (Quindio) modelo de
nternacional de . -
después del servicio
Palestina P
Apoyo en la Carretera terremoto de
reconstruccié Chinchina - 1999 Creacién del
n de la ciudad Cartago CTDE

LA CAMARA DE COMERCIO DE MANIZALES POR CALDAS Y SU HISTORIA EN EL DESARROLLO REGIONAL
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La Camara de Comercio de Manizales fue creada en 1913 y aprobada por el decreto 145
del 14 de febrero del mismo afio, con el objeto de organizar, coordinar y proteger la
actividad mercantil, asi como generar iniciativas para el crecimiento empresarial de la

gran comarca caldense en los érdenes econémico y social.
Primera Junta Directiva:

Carlos Eduardo Pinzén (Presidente), Julio Restrepo B. (1° Vicepresidente), Francisco A.
Mejia (2° Vicepresidente), R. Emilio Escobar, Vicencio Upegui Gaviria, Marco Gémez B,
José Jesus Salazar, Marco A, Villegas J, Martiniano Gutiérrez, Manuel A. Posada, Alfredo

Restrepo J.

En 1931 es delegada por el Gobierno Nacional para cumplir con todas las funciones
propias del Registro Mercantil, lo cual hace que se constituya en el apoyo juridico de
todos los comerciantes. Con el propdsito de facilitar el ejercicio comercial, capacitar y
orientar al gremio para la conquista de mayor calidad, asi como entregar informacién

oportuna.

Promovié la realizaciéon del Cable Aéreo Manizales — Mariquita y del Ferrocarril de Caldas.
Fue ademas motor definitivo en la reconstruccion de la Ciudad después de sus tres

voraces incendios.

Apoy6 el mejoramiento vial del Departamento, administrando los recursos para la
construccién de la Carretera de Occidente y promoviendo la realizacion en curso de la
Carretera al Magdalena. Asi mismo, promovié la pavimentacion de la Carretera Chinchina

— Cartago.

Fue promotora del Aeropuerto de Santdgueda y participé activamente en la
reconstruccion y ampliacion del Estadio Palogrande de esta ciudad.

Fue promotora de la pavimentacién de la Carretera al Magdalena y de la pista del
Aeropuerto la Nubia; ademas de la reconexion del ferrocarril y la permanencia del servicio

férreo entre Manizales y Santa Rosa de Cabal.

Gestioné la consecucion de auxilios y créditos blandos para los damnificados del
terremoto del 23 de noviembre de 1979, logr6 que el Gobierno realizara procesos

licitatorios para la construccion de los sectores Tres Puertas - La Estrella — La Pintada y la
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Carretera Manizales — Irra - la Felisa. Ademas, se realiz6 el estudio sobre el desarrollo del

Choco.

Lider6 procesos de expedicion y aplicaciéon de la Ley 44 y el Decreto 3830, sobre
exencién de impuestos para la reactivacion econémica de la zona afectada por la
avalancha generada por la erupcion del Volcan Nevado del Ruiz, impulsé la creacion de la
Corporacion Civica de Caldas y reactivacion del Festival Internacional de Teatro, participo
en la promocién y agilizacion de los proyectos: Hidroeléctrico La Miel, el Canal Regional

de Television y la Carretera Panamericana.
Fue gestora y cofundadora de la Corporacion Aeropuerto Internacional de Palestina.

Se inici6 el programa SICME, para apoyar a la microempresa, se realiz6 la apertura de
cuatro puntos de atencién al comerciante en Anserma, Salamina, Riosucio y el oriente de
la ciudad de Manizales, se obtuvo la autorizacion del Ministerio de Justicia para la
creacion del Centro de Conciliacion, Arbitraje y Amigable Composicion, administré el
fondo de los recursos para la construccion del Monumento a los Colonizadores y fue
promotora y coordinadora directa del V Congreso mundial ZERI y del | Congreso
Internacional de Juventudes ZERI.

Celebr6 convenio con el FOREC para la reconstruccién del municipio de Pijao (Quindio),
después del terremoto que lo dejé semidestruido en enero de 1999, a través de una
gerencia zonal y con una inversién cercana a los $19.000.000.000.

Se cred el Registro Unico Empresarial RUE, permitiendo la interconexion entre todas las
camaras de comercio, se cre6 el Centro de Atencion Empresarial — CAE, se realiz6 la
reestructuraciéon administrativa de la entidad, se cre6 el Punto de Atencion al Comerciante
— PAC, en el municipio de Aguadas, la entidad obtuvo la Certificacibn norma 1SO
9001:2008, se modernizaron las sedes de la entidad, impulsé la creacion de la Asociacion
de Camaras de Comercio del Eje Cafetero y Norte del Valle — Asoeje, ejecutd programas

de desarrollo y fortalecimiento empresarial a través de cooperacion internacional.
2011

Se realizé el “I Seminario Nacional del RUP”, al cual asistieron 45 funcionarios de 28
camaras de comercio del pais, en el que se trataron temas de gran importancia para la
prestacion eficiente del servicio y la unificaciébn de criterios en torno al tema, como
conferencistas invitados estuvieron representantes del Departamento Nacional de

Planeacion y la SIC, se cont6 también con la representacion de Confecamaras.
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Asignacion de citas por Internet para asesoria: ingresando a nuestra pagina Web, 85
usuario reservaron su cita para obtener asesoria personalizada en la sede principal de la
Camara, sobre cualquier trdmite de registro. Servicio gratuito que elimind los tiempos de

espera del usuario.

La Camara de Comercio de Manizales, la Alcaldia de Manizales, la Fundacion
Universidad Empresa Estado Eje Cafetero y la Asociacion de Camaras de Comercio del
Eje Cafetero y Norte del Valle (Asoeje), suscribieron un convenio con el Departamento
Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién (Colciencias), el cual tiene como
objetivo principal promover la gestién de la innovaciéon en empresas del Eje Cafetero, para
hacer de ellas compafias mas competitivas y con procesos innovadores que garanticen

su permanencia en el futuro.

Dicha alianza para la Innovacién, denominada Eje Innova, se constituye asi en una
agrupacién publico privada, que busca apoyar y fortalecer a las empresas y
aglomeraciones productivas de la regién, en las diferentes fases de sus procesos de
innovacién, generando las capacidades basicas intraorganizacionales en gestion de la
innovacion, logrando que los empresarios se familiaricen y adopten dicha cultura, de
modo que la perciban como un proceso sencillo que puede aplicarse en su cotidianidad
empresarial. Igualmente, Eje Innova promueve el acceso a los instrumentos de
cooperacion y cofinanciacién disponibles a través del Sistema Nacional de Ciencia,

Tecnologia e Innovacion.
2012

Brigadas para la Formalizacion Empresarial: el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo (MCIT) y Confecamaras suscribieron el convenio 108 de 2012, con el fin de
fomentar la formalizacibn empresarial a nivel nacional, en el marco de la estrategia
COLOMBIA SE FORMALIZA, a través de la implementacion de Brigadas para la

Formalizacion.

La Camara de Comercio, en el 2012, establecié un nuevo direccionamiento estratégico,
del cual se desprende el Balanced Scorecard, el cual es un cuadro de mando integral que
recoge, de manera congruente, los indicadores existentes. Consta de cuatro

perspectivas:

1. Financiera: mide los ingresos anuales de la Entidad, los ingresos anuales por

cooperacion, los costos de operacion y el cumplimiento del presupuesto.
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2. Comunidad externa: mide la satisfaccion del usuario en los servicios de registro
y conciliacién, nivel de formalizacién, cumplimiento en ejecucion del programa
Manizales Como Vamos, avance en el cumplimiento del plan de los proyectos de
largo plazo promovidos, nUmero de empresas creadas a partir del programa de
emprendimiento, ahorros o ingresos en empresas atendidas en programas de
innovacién o fortalecimiento empresarial, calificacién en variables controlables de

Doing Business.

3. Procesos: mide el cumplimiento del SGC, porcentaje de pagos y transacciones

virtuales, porcentaje de procesos automatizados.

4. Aprendizaje y crecimiento: mide la calificacion del clima laboral. Permite,
trimestralmente, hacer un monitoreo a todo el grupo de indicadores medidos en la

Céamara y tomar las acciones correctivas o preventivas pertinentes a tiempo.

En el primer cuatrimestre del afio, se realizé por primera vez la campafa de renovaciéon a
domicilio, con el propoésito de que los Afiliados pudieran renovar de manera oportuna tanto
su matricula mercantil como su afiliacion. Esta estrategia de fidelizacion fue dirigida a las
personas naturales afiliadas, ya que una caracteristica de estos comerciantes es que son
solos en sus negocios y en ocasiones se les dificulta desplazarse a la Camara a efectuar

sus tramites de renovacion.

El programa Brigadas para la Formalizacién se implement6 en la Camara de Comercio de
Manizales en el 2012, a través del cual se realizaron visitas a las unidades de negocio y/o
los establecimientos de comercio informales, identificados mediante visitas en frio, con el
fin de sensibilizar al empresario de manera personalizada sobre la importancia y
beneficios de la formalizaciébn empresarial e informar la oferta de servicios de entidades
publicas y privadas para las empresas formales y asi facilitar su transito a la formalidad.
Como resultado del programa se lograron sensibilizar 1333 comerciantes y se

formalizaron 644.
2013

En el 2013 la Camara de Comercio de Manizales celebré sus primeros 100 afios de
existencia con la realizacién de varias actividades como la renovacion de su imagen
institucional, cambio de su nombre por el de CCMPC, celebracion con los comerciantes

de toda la jurisdiccion.
La Entidad recibi6 la recertificacion de su Sistema de Gestién de la Calidad.
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2014

Nuevo modelo de atencion en la Unidad de Registro y Asuntos Juridicos: desde el 27 de
enero de 2014 entr6 en funcionamiento un nuevo modelo de servicio, a fin de cumplir con
las principales expectativas de los usuarios de los servicios registrales como son: agilidad,
inmediatez e informacion clara y completa, eliminando pasos y contactos en la prestacién

del servicio.

El modelo consiste en ofrecer en un solo contacto los servicios de liquidacién y recaudo
de derechos de camara e impuesto de registro, radicacion de documentos, revision,
registro o devolucion de documentos y asesoria inmediata sobre el requerimiento

realizado, en un esquema de atencion personalizada.

Adicionalmente, se remodel6 la planta fisica de la Unidad de Registro, encaminada a

ofrecer cercania a nuestros usuarios y mayor comodidad en la atencion personalizada.

Gracias al primer lugar ocupado por la ciudad de Manizales en la medicién del Doing
Bussines subnacional 2013 y durante dos mediciones consecutivas, como la ciudad con
mejor clima de negocios, la Cadmara de Comercio de Manizales fue seleccionada junto

con la de Bogotéa y Barranquilla, para implementar el sistema E—Regulations.

E-Regulations es un portal donde los empresarios conocen paso a paso los principales
tramites para desarrollar su actividad empresarial en Manizales, desde la perspectiva del
usuario, identificando claramente el tiempo, el costo y la entidad responsable de cada uno
de ellos; permitiendo de esta manera obtener informacién transparente, precisa y

debidamente actualizada.

En el afio 2014 se dio inicio al programa SIME (Servicios Integrales de Mejoramiento
Empresarial), con el que se busca la articulacion del trabajo de las distintas areas de la
Unidad de Desarrollo y Fortalecimiento Empresarial, para lo cual se tienen tres categorias:
SIME CRECIMIENTO, en el Area de Emprendimiento y Servicios Empresariales; SIME
FORTALECIMIENTO, en el Area de Fortalecimiento Empresarial y SIME
INTERNACIONALIZACION, a cargo del Area de Comercio Exterior.

Su gran proposito es ayudar a fortalecer a nuestros empresarios, a través de
capacitaciones pertinentes, asesorias en sitio de trabajo y eventos de promocién donde

puedan mostrar sus productos y servicios.
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Con el objetivo de fortalecer las capacidades creativas e innovadoras de las empresas de
la region, para iniciar y acelerar sus procesos de ideacion, generando un valor agregado
excepcional y diferenciacion en el mercado, se inaugura en febrero de 2014 el Laboratorio
de Creatividad e Innovacion - Neurocity como un proyecto de ciudad en el marco del
centenario de la CCMPC. Algunos de los principales logros son: el 14 de febrero se llevo
a cabo el evento de lanzamiento del Laboratorio de Creatividad e Innovacion - NeuroCity;
al cual asistieron mas de seiscientas (600) personas entre empresarios y representantes
de instituciones de la region. Ademas de la conferencia "Desmitificando la Innovacion”, se
contd con un sketch a través del cual se explico a los asistentes sobre la finalidad de
NeuroCity y sus servicios. Adicionalmente a los interesados en conocer el lugar, se les
hizo un tour explicativo de cada una de las salas y los procesos que se llevaran a cabo en
el lugar.

Disefio y puesta en marcha de la Plataforma Web www.neurocity.co

Se puso al servicio de empresarios y comunidad en general, la herramienta para medir la
madurez de una idea de negocio, la cual permite medir y determinar las fortalezas y
debilidades de una idea de negocio a través del andlisis de la informacién descrita en 5
aspectos: ideas y necesidades, entorno, actitud emprendedora, mercadeo y promocion y

ejecucioén. Dicha herramienta se encuentra disponible en la pagina web de NeuroCity

Neurocity posibilité la generacion de capacidades en la CCMPC y en la region a través de
la formacion de 20 facilitadores, 9 externos y 11 agentes de cambio internos, para la
aplicacion de metodologias y herramientas flexibles y novedosas de creatividad e

innovacion.

Durante el 2014 se llevaron a cabo 144 talleres de creatividad e innovacién en NeuroCity,
con la participacion de 2.754 empresarios y emprendedores.

También vale la pena destacar la importante labor que con el apoyo de NeuroCity se
realizé en los municipios de la jurisdiccién de la CCMPC, llegando a una poblacion de 264
comerciantes y empresarios, con tematicas de creatividad, identificando ideas novedosas
para la celebraciéon de dias especiales como el de la madre, el padre, amor y amistad y

navidad.

En 2015 se hizo el lanzamiento de la plataforma en el marco del evento de las Mesas de

Competitividad y la pagina se puso al servicio de los empresarios.

Pagina 15 Fecha de publicaciéon pagina web: junio de 2021



En el mismo afio, se dio la iniciativa del OBSERVATORIO DE INFRAESTRUCTURA DE
CALDAS, COIC de la CCMPC, en alianza con Camacol, Andi y Comité Intergremial de
Caldas, que busca efectuar seguimiento y monitoreo a proyectos estratégicos de
infraestructura que mejoren la conectividad y competitividad de Caldas: el Centro de
Observacién para la Infraestructura de Caldas, fue presentado ante la comunidad
Caldense en el marco del foro “Caldas frente al siglo XXI: reto de construir infraestructura
para la competitividad”. Evento al que asistieron mas de 100 invitados, y conté con la
participacion de ponentes vinculados a instituciones como Fedesarrollo, el Departamento
Nacional de Planeacion y la Cdmara Colombiana de Infraestructura Seccional Antioquia y
Eje Cafetero. Ademds, contd con la participacion de la Gobernacion de Caldas y la
Alcaldia de Manizales.

Asi mismo desde el COIC, se efectuaron acciones de liderazgo, acompafamiento,
seguimiento y monitoreo hacia la promocién de obras en ejecucibn a Proyectos
Estratégicos para la Region tales como: Aeropuerto del Café - Carretera Manizales-
Bogota, Tunel de Cocol6, Gestién en vias internas del Departamento, Autopistas de la
Prosperidad, Rehabilitacion férrea Cartago-La Felisa, Puerto de Tribugd Avenida
Sesquicentenario, Asfaltos naturales de Victoria (mapia), Avenida Colén y Macroproyecto
San José En concertacion con la Alcaldia de Manizales y el grupo de expertos que apoya
al COIC se present6 propuesta de obras para el corredor vial Manizales-Mariquita para
mejorar el corredor actual de conexion con el centro del pais y el Magdalena.

De acuerdo con estudios y propuestas hechas por la regién, las obras mas importantes

serian:

i. Variante Malteria — La Esperanza.
ii. Variante El Once-La Albania.

iii. Viaducto de Mesones.

iv. Variantes de Padua y Fresno.

v. Variante de ingreso a Mariquita.

vi. Rectificacion en demas tramos.

Pagina 16 Fecha de publicaciéon pagina web: junio de 2021



En el 2016, en la etapa final de la temporada de renovacion se concentro el servicio en el
Salén Empresarial de la entidad donde se abrieron 30 cajas para atender a nuestros
empresarios, el servicio a los afiliados se prestd en el Salén del Comercio donde tuvimos
3 cajas dispuestas para tal fin y en la Unidad de Registro se atendieron los demas

tramites registrales y renovacién de otros registros, con 12 cajas.

En total se abrieron 45 modulos de atencidn, lo cual nos permitié tener tiempos de espera
promedio de 3 minutos en el tramite de renovacion y con un tiempo maximo de espera de

22 minutos.

La Entidad inicié su participacion en el proceso de “Empresas en Trayectoria MEGA”,
programa que busca fortalecer las compafiias para que sean mas competitivas. Una
MEGA es una meta empresarial grande y ambiciosa, que se fundamenta en una ventaja
competitiva Unica y centrada en la innovacion, que cuenta con una estrategia clara y
permite a las empresas un crecimiento rentable y sostenido en el tiempo. Durante este
proceso, iniciado en 2016, la Camara defini6 su MEGA, haciendo una exploracion
profunda de su relacion con sus grupos de interés, ademas que le permitié consolidar

estrategias de crecimiento sostenible.

Con el apoyo del Ministerio de las TIC, en el 2018 se dio al servicio el Centro de
Transformacion Digital Empresarial - CTDE. Es un espacio en el que se presta de forma
presencial y/o virtual, servicios de asistencia técnica empresarial individual y confidencial
para que las mipyme de la jurisdiccion avancen en la ruta de la transformacion digital y
aprovechen las nuevas oportunidades de estrategia de negocios que surgen gracias a la

aparicion de las tecnologias.
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1.2.2 Organigrama
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1.2.3 Funciones de la CCMPC

La CCMPC de acuerdo con su naturaleza juridica, ejerce ademas de las funciones que

por su naturaleza o por ley le corresponden, las siguientes:

1. Servir de 6rgano de los intereses generales del comercio ante el gobierno y los
comerciantes mismos.

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

3. Llevar el registro mercantil y certificar sobre los actos y documentos en él inscritos,

como se prevé en este codigo.

4. Dar noticia en sus boletines u érganos de publicidad de las inscripciones hechas
en el registro mercantil y de toda modificacion, cancelacion o alteracion que se
haga de dichas inscripciones.
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5. Recopilar las costumbres mercantiles de los lugares correspondientes a su
jurisdiccion y certificar sobre la existencia de las recopiladas

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

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

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

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

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

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

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

Ademas, el Decreto 2042 de 2014 establece en su articulo 4: Funciones de las camaras
de comercio. Las camaras de comercio ejerceran las funciones sefialadas en el articulo
86 del Cddigo de Comercio y en las demas normas legales y reglamentarias y las que se

establecen a continuacion:

1. Servir de 6rgano 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.

2. Adelantar, elaborar y promover investigaciones y estudios juridicos, financieros,
estadisticos y socioeconémicos, sobre temas de interés regional y general, que

contribuyan al desarrollo de la comunidad y de la region donde operan.

3. Llevar los registros publicos encomendados a ellas por la ley y certificar sobre los

actos y documentos alli inscritos.

4. Recopilar y certificar la costumbre mercantil mediante investigacion realizada por

cada Camara de Comercio dentro de su propia jurisdiccion. La investigacion
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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.

5. Crear centros de arbitraje, conciliacion y amigable composicion por medio de los
cuales se ofrezcan los servicios propios de los métodos alternos de solucién de

conflictos, de acuerdo con las disposiciones legales.

6. Adelantar acciones y programas dirigidos a dotar a la 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.

7. Participar en la creacién y operaciéon de centros de eventos, convenciones y
recintos feriales de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y las demas

normas que las sustituyan, modifiquen o adicionen.

8. Promover la formalizacion, el fortalecimiento y la innovacién empresarial, asi como
desarrollar actividades de capacitacion en las areas comercial e industrial y otras
de interés regional, a través de cursos especializados, seminarios, conferencias y

publicaciones.

9. Promover el desarrollo regional y empresarial, el mejoramiento de la

competitividad y participar en programas nacionales de esta indole.

10. Promover la afiliacién de los comerciantes inscritos que cumplan los requisitos
sefialados en la ley, con el fin de estimular la participaciéon empresarial en la
gestion de las camaras de comercio y el acceso a los servicios y programas

especiales.
11. Prestar servicios de informacion empresarial originada exclusivamente en los

registros publicos, para lo cual podran cobrar solo los costos de produccién de la

misma.

Pagina 20 Fecha de publicaciéon pagina web: junio de 2021



12. Prestar servicios remunerados de informacién de valor agregado que incorpore

datos de otras fuentes.

13. Desempefiar y promover actividades de veeduria civica en temas de interés

general de su correspondiente jurisdiccion.

14. Promover programas, y actividades en favor de los sectores productivos de las
regiones en que les corresponde actuar, asi como la promocion de la cultura, la

educacién, la recreacion y el turismo.

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

16. Mantener disponibles programas y servicios especiales para sus afiliados.

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

18. Publicar la noticia mercantil de que trata el numeral 4 del articulo 86 del Cédigo de
Comercio, que podra hacerse en los boletines u 6rganos de publicidad de las
camaras de comercio, a través de Internet o por cualquier medio electrénico que lo

permita.

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

interés o hayan comprometido sus recursos.

20. Participar en programas regionales, nacionales e internacionales cuyo fin sea el

desarrollo econémico, cultural o social en Colombia.

21. Gestionar la consecucion de recursos de cooperacion internacional para el

desarrollo de sus actividades.
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22. Prestar los servicios de entidades de certificacion previsto en la Ley 527 de 1999,
de manera directa 0 mediante la asociacibn con otras personas naturales o
juridicas.

23. Administrar individualmente o en su conjunto cualquier otro registro publico de
personas, bienes, o servicios que se deriven de funciones atribuidas a entidades
publicas con el fin de conferir publicidad a actos o0 documentos, siempre que tales
registros se desarrollen en virtud de autorizacion legal y de vinculos contractuales

de tipo habilitante que celebren con dichas entidades.

1.2.4 MEGA

Para el 2023 la Camara de Comercio de Manizales por Caldas:

e Tendra ingresos por $20.000 millones.
e Alcanzara una cobertura del 40% de los matriculados con servicios empresariales.

e Contribuira al incremento de las ventas en minimo un 25% en las empresas que

acceden a servicios especificos de fortalecimiento y crecimiento empresarial.

1.2.5 Mision
En cumplimiento de las funciones delegadas por estado, contribuimos a la generacién de

valor econémico del territorio, apoyando el fortalecimiento y crecimiento de nuestros
empresarios

1.2.6 Vision
“Ser el mejor socio de los empresarios y de la region”

1.2.7 Los documentos en la CCMPC

Para el cumplimiento de la funcién registral, los documentos depositados en la entidad
representan una de las mayores responsabilidades, puesto que con base en estos se
respaldan las inscripciones de los diferentes actos en los registros publicos y sobre los

mismos se tiene el deber de custodia y conservacion.
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Los documentos y especificamente la informacion que contienen, son los recursos

fundamentales para realizar sus operaciones eficazmente.

En el contexto de las actividades administrativas de la Camara de Comercio, los
documentos ayudan a:

e Conservar la memoria corporativa

e Formular politicas

e Tomar decisiones apropiadas

e Alcanzar més eficiencia, productividad y coherencia

e Cumplir con los requisitos legales y las regulaciones vigentes

e Proteger los intereses de la organizacién, su personal y los clientes

e Proporcionar informacién a los diferentes grupos de interés

¢ Reducir los riesgos relacionados con la falta de pruebas de decisiones y acciones

¢ Documentar actividades y logros

El PGD es un instrumento que genera las condiciones necesarias para la administracion,
custodia y manejo de la informacion de la entidad en el corto, mediano y largo plazo, por
lo tanto, constituye un proceso transversal que involucra la responsabilidad de la alta
direccion.

1.3 OBLIGATORIEDAD DEL PGD

La CCMPC elabora su PGD en cumplimiento de la siguiente normatividad:

v Articulo 21 de la Ley 594 del 2000 — Ley General de Archivos, PGD.

v' Decreto 2609 de 2012, que reglamenta el titulo V de la Ley 594 del 2000 en su
capitulo Il, PGD, incorporado en el Decreto 1080 de 2015.

v' Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a la informacion
Publica.

v’ Literal a) del articulo 3° de la Resolucion 8934 de 2014 por la cual se establecen
las directrices en materia de gestion documental y organizacion de archivos de los

vigilados por la Superintendencia de Industria y Comercio. - PGD.

1.3.1 ;Qué es el PGD?
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Es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado?.

En desarrollo de la Ley 594 de 2000 y del Decreto 2609 de 2012, el PGD permite tener
una vision exacta y completa de las politicas, funciones, programas y servicios de la
Entidad, lo cual se vera reflejado en un Sistema de Gestion Documental organizado,
garantizando el flujo y disposicion de la informacion de forma agil y oportuna, permitiendo
que los documentos que se generen de acuerdo con la misién y la vision de la CCMPC,

Se conserven y permanezcan como patrimonio documental.

1.3.1.1 Objetivo general del PGD

Definir, elaborar y aplicar de forma Gptima y rigurosa un instrumento archivistico que
formule y documente a corto, mediano y largo plazo el desarrollo ordenado de los
procesos archivisticos contemplados en el proceso de gestion documental, abarcando la
totalidad de los documentos de archivo en sus diferentes soportes y etapas del ciclo vital,

con el objeto de servir como testimonio y apoyo a las actividades de la CCMPC.

1.3.1.2 Objetivos especificos del PGD

e Diagnosticar el estado actual de la Gestiéon Documental de la CCMPC.

e Facilitar de la identificacion, gestion, clasificacién, organizacion, conservacion y
disposicién de la informacién de la CCMPC.

e Crear, normalizar y controlar los procesos que se desarrollan en la gestion

documental al interior de la CCMPC, a través de lineamientos claros y precisos,

! Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 2609 (14, diciembre, 2012).
“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437
de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado”.
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que, integrados a los demas procesos, garanticen la eficiencia de la gestion y la
conservacion del patrimonio documental.

e Definir los lineamientos, instructivos y formatos necesarios para desarrollar el
proceso de gestion documental.

e Dar a conocer a los funcionarios y demas colaboradores de la CCMPC, los
lineamientos establecidos por la Entidad para el desarrollo de la gestion
documental.

e Integrar la Gestibn Documental con los procesos de planeacion, calidad y gestion
del conocimiento adelantados por la entidad.

e Ser la base estructural y conceptual para el desarrollo de los otros instrumentos de
gestién de informacion exigidos por la Ley. Segun el Articulo 2.1.1.5.4.2. del
Decreto 1081 de 2015.

1.3.1.3 Beneficios del PGD para la Camara de Comercio de Manizales
por Caldas

Con el disefio y adopcion del PGD en la CCMPC se obtendran los siguientes beneficios:

e Identificar la situacion actual de la Gestion Documental en la CCMPC por medio
del diagnéstico documental, el cual permitird destinar los recursos administrativos,

técnicos y econdmicos necesarios.

e Desarrollar herramientas que permitan garantizar la transparencia y eficiencia de la

informacion que se genera en la CCMPC.

e |dentificar el volumen de la produccion documental con el fin de reducir el volumen
de documentos innecesarios, independientemente de su soporte y los costos

asociados al mantenimiento de informacion duplicada o innecesaria.

e Administrar la informacion soportada en documentos para agregar valor a la

gestién del conocimiento y mejorar la competitividad de la entidad.

e Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los procesos de

auditoria, seguimiento y control.

e Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion de los
documentos electronicos y fisicos de la CCMPC, de modo que se asegure la

continuidad de las actividades misionales y administrativas.
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e Facilitar el acceso y disposicion a la consulta de la informacion requerida por los

usuarios internos y externos de la CCMPC, de una forma agil y oportuna.
e Salvaguardar la memoria de la entidad y su preservacion a largo plazo.

1.3.1.4 Alcance del PGD

El Programa de Gestion Documental de la Camara de Comercio de Manizales por Caldas,
se aplicard a la administracion y custodia de todos los documentos y niveles de archivo de
la entidad y debe ser adoptado y aplicado por todos los funcionarios y est4 articulado con

el Plan de Accién y el Plan Institucional de Archivos PINAR.

El PGD se elaborard desde el concepto de archivo total, que tiene en cuenta la
integralidad de los documentos en su ciclo vital, independientemente del soporte
documental en los cuales estén contenidos y el formato en el que se generen, bajo un

enfoque sistémico, estructurado, armonizado e integral.

La implementacién se desarrollard a través de los ocho procesos de la gestidén
documental a saber: Planeacion, Produccion, Gestibn y Tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicién, Preservacion a Largo Plazo y Valoracién, desagregando tales
acciones en la Ventanilla Unica de Correspondencia, Archivos de Gestion, Archivo Central

y Archivo Histérico.

1.3.1.5 Publico a quien va dirigido el PGD

1.3.1.5.1 De tipo Geogréfico

La Camara de Comercio de Manizales por Caldas est4 ubicada en el municipio de
Manizales, departamento de Caldas, el PGD tendra incidencia sobre los 18 municipios de
su jurisdiccion los cuales son: Manizales, Villamaria, Neira, Salamina, Aranzazu, La
Merced, Marulanda, Filadelfia, Pacora, Aguadas, Marmato, Supia, Riosucio, Anserma,

Viterbo, San José, Risaralda y Belalcazar.

1.3.1.5.2 Usuarios Internos
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Miembros de junta directiva, funcionarios, practicantes y contratistas de todas las

unidades y areas de la CCMPC.

1.3.1.5.3 Usuarios externos

Todos las personas naturales o juridicas matriculadas o inscritas en la Camara de
Comercio, Gobierno, universidades, entidades de cooperacion, entes de vigilancia y

control, instituciones gremiales y ciudadania en general.

1.4 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

Para la elaboracion del PGD la CCMPC estableci6 los recursos, documentos, procesos,
manuales y procedimientos necesarios para iniciar la construccion del instrumento, asi:
1. Un area designada para la administracion y gestion de las actividades y procesos

relacionados con la gestién documental.

2. Responsables con el conocimiento y la idoneidad necesaria para el desarrollo de

las actividades.

3. Un grupo interdisciplinario integrado por funcionarios de las areas de Archivo de
Registros Publicos, Tecnologia, Calidad, Juridica, Control Interno, Planeacion y
Finanzas y la Unidad Administrativa y Financiera, con el fin de lograr la

armonizacién del PGD con los demas programas y actividades de la entidad.

4. Aplicar la Politica de Gestion Documental basada en lo establecido en el articulo 6
del Decreto 2609 de 2012, incorporado en el Decreto 1080 de 2015. Esta politica
debera ser aprobada por la Presidencia Ejecutiva de la Camara de Comercio de

Manizales por Caldas y socializada a todos sus funcionarios.

5. Identificar y evaluar los aspectos positivos y criticos de la gestion documental de la

entidad basados en el diagnéstico integral de la funcion archivistica en la CCMPC.

6. Establecer una metodologia para la planeacion e implementacion del PGD que

defina alcance, objetivos e indicadores.
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1.5 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL
1.5.1 La problematica

La CCMPC, esta implementando un sistema de gestiébn documental, que busca generar
las condiciones necesarias para la adecuada planificaciébn, manejo y organizacién de la
documentacién producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final,

con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Gradualmente se han ido implementando politicas, procesos y procedimientos que
normalizan el uso y manejo de la informacién que se produce o recibe en la Entidad,

iniciando, en algunas areas con la centralizacién del archivo.

Actualmente, la CCMPC cuenta con instrumentos que facilitan la implementacién del
PGD, documentos que para el correcto funcionamiento del sistema deben ser
actualizados permanentemente, segun los cambios que se produzcan, a nivel normativo,

procedimental o funcional.

1.5.2 Matriz de Diagnéstico General

Para el desarrollo del diagnéstico se tomé el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
de las entidades publicas para determinar el porcentaje de avance en la implementacion
del Sistema de Gestion Documental de la CCMPC.

La matriz general del diagndstico se presenta en el Anexo No 1.

1.5.3 Matriz DOFA

La matriz DOFA realizada con base en el diagnéstico general se presenta en el Anexo No
2.

1.5.4 Riesgos de la Gestion Documental

Se identificaron los riesgos a que estan expuestos los documentos en la entidad.

Ver Anexo No 3.
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1.6 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

1.6.1 Requisitos Normativos

Se presenta un listado general de normas que en materia de Gestibn Documental la
CCMPC debe cumplir:

IDENTIFICACION : :
DEL DOCUMENTO ENTE EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
Y FECHA DE GENERADOR DOCUMENTO
EMISION
Ley 80 del El Congreso de la | Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion
22/12/1989 Republica y se dictan otras disposiciones.
Por medio de la cual se define y reglamenta el
Ley 527 del El Congreso de la acceso_ y uso,dg los mensgjes dg _datos, del
- comercio electronico y de las firmas digitales, y se
18/08/1999 Republica . e |
establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones.
Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.
Ley 594 del El Congreso de la | Articulo 24. Obligatoriedad de las Tablas de
14/07/2000 Republica Retencion Documental (TRD). Sera obligatorio para
las entidades del Estado elaborar y adoptar las
respectivas Tablas de Retencion Documental
(TRD)
Ley 1581 del El Congreso de la | Por la cual se dictan disposiciones generales para
17/10/2012 Republica la proteccién de datos personales.
Por medio de la cual se crea la Ley de
Ley 1712 del El Congreso de la | Transparencia y del Derecho de Acceso a la
06/03/2014 Republica Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.
Por medio de la cual se reforma el cédigo de
Ley 1727 del El Congreso de la comercio, se fi_jan normas para _el fortz_ilecimiento de
. la gobernabilidad y el funcionamiento de las
11/07/2014 Republica . . .
Cémaras de Comercio y se dictan otras
disposiciones.
Decreto 410 del Presidencia de la | Por el cual se expide el Codigo de Comercio.
27/03/1971 Republica
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IDENTIFICACION
DEL DOCUMENTO
Y FECHA DE
EMISION

ENTE
GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

Decreto 2609 del
14/12/2012

Presidencia de la
Republica

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594
de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.

Decreto 2042 del
15/10/2014

Presidencia de la
Republica

Por el cual se reglamenta la Ley 1727 de 2014, el
Titulo VI del Libro Primero del Cadigo de Comercio
y se dictan otras disposiciones.

Decreto 103 del
20/01/2015

Presidencia de la
Republica

Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1712
de 2014 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 106 del
21/01/2015

Presidencia de la
Republica

Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley
594 de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y
control a los archivos de las entidades del Estado y
a los documentos de caracter privado declarados
de interés cultural; y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 del
26/05/2015

Ministerio de Cultura

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Titulo |1l
“Patrimonio archivistico”

Decreto 1074 del
26/05/2015

Ministerio de
Comercio, Industria
y Turismo

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Comercio, Industria y
Turismo. Titulo 3 Cdmaras de Comercio.

Resolucién 8934 de
14/02/2014

Superintendencia de
Industria y Comercio

Por el cual se establecen las directrices en materia
de gestion documental y organizacion de archivos
que deben cumplir los Vvigilados por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

Resolucién 723 de
15/01/2015

Superintendencia de
Industria y Comercio

Por la cual se modifica el articulo 12 de la
Resolucién 8934 de 2014” — Ampliacion del plazo
para cumplir con lo establecido en la “Resolucion
8934 de 2014 de la SIC”.

Resolucién 3564 de
31/12/2015

Ministerio de
Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones

Por la cual se reglamentan aspectos relacionados
con la Ley de Transparencia y acceso a la

informacion publica.

Acuerdo 047 del
05/05/2000

Archivo General de
la Nacion

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo
V "Acceso a los documentos de archivo”, del AGN
del Reglamento general de archivos sobre
"Restricciones por razones de conservacion”.

Acuerdo 049 del

Archivo General de

Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo

05/05/2000 la Nacion 7° de conservacion documentos el reglamento
general de archivos sobre "condiciones de edificios
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IDENTIFICACION
DEL DOCUMENTO
Y FECHA DE
EMISION

ENTE
GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

y locales destinados a archivos.

Acuerdo 050 del
05/05/2000

Archivo General de
la Nacion

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"conservacion de documento”, del Reglamento
general de archivos sobre "Prevenciéon de deterioro
de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo.

Acuerdo 056 del
05/05/2000

Archivo General de
la Nacion

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos
para la Consulta “del capitulo V, "ACCESO A LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO", DEL
REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS.

Acuerdo 060 del
30/10/2001

Archivo General de
la Nacion

Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en
las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo 042 del
31/10/2002

Archivo General de
la Nacion

Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23
y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 002 de
23/01/2004

Archivo General de
la Nacion

Por el cual se establecen los lineamientos basicos
para la organizacién de fondos acumulados.

Acuerdo 027 del
31/10/2006

Archivo General de
la Nacion

Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994.

Acuerdo 003 del
15/03/2013

Archivo General de
la Nacion

Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto
2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité
evaluador de Documentos del Archivo General de
la Nacién y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 005 del
15/03/2013

Archivo General de
la Nacion

Por el cual se establecen los criterios basicos para
la clasificacion, ordenacién y descripcion de los
archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 002 del

Archivo General de

Por medio del cual se establecen los criterios
bésicos para creacion, conformacion, organizacion,

14/03/2014 la Nacién control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones.
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IDENTIFICACION
DEL DOCUMENTO
Y FECHA DE
EMISION

ENTE
GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

Acuerdo 006 del
15/10/2014

Archivo General de
la Nacion

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 del
15/10/2014

Archivo General de
la Nacion

Por medio del cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccion de expedientes y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 008 del
31/10/2014

Archivo General de
la Nacion

Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestaciéon de los
servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservaciéon de documentos de
archivo y demés procesos de la funcién archivistica
en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 003 del
31/10/2015

Archivo General de
la Nacion

Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la
gestion de documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electrénicos.

Acuerdo 003 del
28/11/2017

Archivo General de
la Nacion

"Por el cual se adoptan y reglamentan las
condiciones para la declaratoria de Bienes de
Interés  Cultural de  Caracter Documental
Archivistico -BIC-CDA- y se dictan otras
disposiciones"

Acuerdo 005 del
20/06/2018

Archivo General de
la Nacion

Por el cual se reglamenta la gestion documental en
las camaras de comercio en desarrollo de sus
funciones publicas.

Acuerdo 004 del
30/04/2019

Archivo General de
la Nacion

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcibn en el Registro Gnico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién
Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

Circular 004 de
6/06/2003

Archivo General de
la Nacion

Organizacion de las Historias Laborales.

Circular 012 de
21/01/2004

Archivo General de
la Nacion

Orientaciones para el cumplimiento de la Circular
N° 004 de 2003 (Organizacién de las Historias
Laborales) — “Orden Original”

Circular 005 del

Archivo general de

Prohibicion para enviar los originales de
documentos de Archivo a otro tipo de Unidades de
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IDENTIFICACION

DEL DOCUMENTO ENTE EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
Y FECHA DE GENERADOR DOCUMENTO
EMISION
04/10/2011 la nacién Informacién.

Circular 002 del
06/03/2012

Archivo general de
la nacion

Adquisicion de herramientas
Gestion Documental.

tecnolégicas de

Circular 005 del
11/09/2012

Archivo general de
la nacion

Procesos de Digitalizacion y Comunicaciones
Oficiales Electrénicas en la Iniciativa Cero Papel.

Circular 001 del

Archivo general de

Cumplimiento ley 594 de 2000, el decreto 2578 de
2012, el decreto 2609 de 2012 y el decreto 1515 de

06/02/2014 la nacion 2013.
Circular 001 del Archivo general de | Alcance de la expresion: “cualquier medio técnico
06/02/2015 la nacién que garantice su reproduccion exacta”.

Circular 003 del
27/02/2015

Archivo general de
la nacion

Directrices para la elaboracion de Tablas de
Retencion Documental.

Circular externa
002 del 23/11/2016

Superintendencia de
Industria y Comercio

Modifica en su integridad la circular Unica de la
Superintendencia de Industria y Comercio en lo que
atafie a Camaras de Comercio.

Guia Técnica 07
del 26/01/2018

Archivo general de
la nacion

G.INF.07 Guia para la gestion de documentos y
expedientes electrénicos.

1.6.2 Requisitos econOmicos

La CCMPC asigna los recursos financieros necesarios para la elaboracion, aplicacion,
implementacién y divulgaciéon del PGD a corto, mediano y largo plazo, de acuerdo a lo
estipulado en el Plan de Accion Anual y basados en las metas establecidas en el PINAR,

por los responsables de la gestién documental de la entidad.

La CCMPC incluye en su planeacion estratégica las actividades para tal fin, las cuales

seran administradas, controladas y ejecutadas por el &rea de Planeacion y Finanzas.

1.6.3 Requisitos administrativos
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El area responsable de la gestion documental de la CCMPC es Planeacion y Finanzas,
liderada por el respectivo profesional, quien se encargara de la coordinacion y

seguimiento de los procesos.

Para la construccion del PGD se conforma el siguiente equipo interdisciplinario, con el fin
de lograr la armonizacion con los demas programas y actividades de la entidad:

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO
CARGO DEPENDENCIA

Directora Unidad Administrativa y Financiera Unidad Administrativa y Financiera

Directora Unidad de Registro y Asuntos Juridicos | Unidad de Registro y Asuntos Juridicos

Profesional de Control Interno Presidencia Ejecutiva

Profesional de Planeacion y Finanzas — Unidad Administrativa y Financiera
Coordinacién SGD

Lider Area de Tecnologia Unidad Administrativa y Financiera
Profesional del Area Juridica Unidad Administrativa y Financiera
Profesional de Gestion Humana Unidad Administrativa y Financiera
Profesional de Comunicaciones Corporativas Unidad Administrativa y Financiera
Profesional de Mercadeo Institucional Unidad Administrativa y Financiera
Administradora Archivo de Registros Publicos Unidad de Registro y Asuntos Juridicos

1.6.4 Requisitos tecnolégicos

Los requisitos tecnoldgicos son definidos de acuerdo a las necesidades identificadas para
la implementacion de los procesos archivisticos en la CCMPC, con el propésito de dar
cumplimiento a los requerimientos a nivel de infraestructura tecnolégica, conectividad y de

soporte para el desarrollo idéneo de los procesos de la gestion documental de la entidad.

Asi mismo, se tienen en cuenta requisitos de integracién con el sistema registral con el fin
de asegurar que la informacion gestionada, a través de éste, cumpla con los atributos de

autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Se realizaron, ademas, visitas a otras camaras de comercio y a entidades donde tienen
automatizado el sistema de gestion documental con el fin de conocer buenas practicas en
cuanto a tecnologias aplicadas a la gestiébn de la informacién y a la gestion de los

documentos electrénicos.
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1.6.5 Requisitos de la Gestién del Cambio

Para la implementacién del PGD, la CCMPC desarrollara las siguientes acciones:

o Disefiara el Programa de Gestion del Cambio conjuntamente con las areas de
Tecnologia, Comunicaciones, Mercadeo y Gestion Humana actividades orientadas
a la creacion de una cultura de organizacion de la informacion por medio de la

aplicacion de mejores practicas e implementacion de tecnologias de informacion.

e Diseflara mecanismos que mitiguen las percepciones negativas frente a los
cambios que la Camara de Comercio de Manizales por Caldas afrontara durante la

implementacién de PGD.

¢ Implementara un sistema de comunicaciones que le permita mostrar los avances y
victorias tempranas que la entidad estd obteniendo frente a la implementacién de
PGD.

1.7 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Con base en lo establecido en el articulo 9 del Decreto 2609 de 2012, incorporado en el
Decreto 1080 de 2015, la Gestion Documental esta compuesta por una serie de procesos
de caracter archivistico que determinan las necesidades de tipo normativo, funcional,
administrativo y tecnol6gico. Cada uno de estos procesos esta acompafado por una serie
de actividades y procedimientos, los cuales deben ser aplicados para el aseguramiento de

la Gestién Documental en la CCMPC.
Los procesos de la Gestion Documental con los cuales se desarrollara el PGD son:

1.7.1 PLANEACION:

1.7.1.1 Objetivo

Determinar las acciones necesarias que permitan a la CCMPC dar cumplimiento a las
politicas que regulan la funcién archivistica en el pais, para disponer de una informacion
institucional accesible, con calidad, transparente y puesta al servicio de los ciudadanos,

fortaleciendo continuamente los procesos administrativos de la entidad.
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1.7.1.2 Alcance

Se inicia con la formulacion y aprobacion de los documentos estratégicos para la
implementacion de los procesos de gestion documental, definiendo también las directrices

para el seguimiento, control, actualizacion y mejora de estos procesos.

Tipo de | Administrativo | X | Legal | X | Funcional | X | Tecnoldgico | X
requisito?

1.7.1.3 Actividades

v' Articular los planes y proyectos de los procesos de gestion documental
establecidos en el Plan Institucional de Archivos PINAR con los demas planes
estratégicos de la CCMPC.

v' Elaborar el plan de trabajo para la actualizacion e implementacién de los
instrumentos archivisticos establecidos en el decreto 2609 de 2012 incorporados
en el decreto 1080 de 2015.

Plan Institucional de Archivos PINAR
Programa de Gestién Documental PGD
Tablas de Retencién Documental
Cuadro de Clasificacion Documental.

Inventario Documental.

-~ 0 2 0 T p

Modelo de requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos

Bancos terminoldgicos de series, subseries y tipos documentales.

S @

Mapas de procesos, flujos documentales y descripcion de las funciones de
las unidades administrativas de la entidad.

i. Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a

los documentos.

2 Op. Cit. Manual para la Implementacién de un Programa de gestion Documental. 25 p
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v Crear o actualizar los procesos de gestion documental establecidos por el Archivo

General de la Nacion.

v' Elaborar y documentar los programas especificos requeridos para la

implementacién del PGD.

Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos
Programa de documentos vitales o esenciales

Programa de gestion de documentos electronicos

Programa de reprografia

Programa de documentos especiales

-~ ® 20 T ®

Plan de capacitacion
Programa de auditoria y control

o ©

Programa de gestion del cambio

Programa de gestion del conocimiento
v Aprobar y divulgar la politica institucional de gestion documental de la CCMPC.

v' Establecer los indicadores de gestion de cumplimiento y efectividad de los

procesos de gestién documental de la CCMPC.

1.7.2 PRODUCCION:

1.7.2.1 Objetivo

Determinar las actividades destinadas a la identificacién, estandarizacion y normalizacion
de la informacién desde su produccién o ingreso, disefio de formatos, estructura y que

respondan al desarrollo de los procesos institucionales de la CCMPC.

1.7.2.2 Alcance

Este proceso comprende la produccién o ingreso de la informacion a través de los

procedimientos establecidos por la entidad.
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Tipo de | Administrativo | X | Legal | X | Funcional | X | Tecnologico | X
requisito

1.7.2.3 Actividades:

v Identificacién de formatos, formas y formularios utilizados por la CCMPC para la

produccién de la informacién institucional.

v" Normalizacion de los formatos identificados, definiendo su estructura, forma y
disefio, desde Gestibn Documental y Gestion de la Calidad, de acuerdo a lo
establecido en la GTC 185 de 2009.

v Aplicacion de lo establecido en el Manual de Produccién y Estilo, donde se tiene
definido lo siguiente:

a. Normalizacion de la produccibn de comunicaciones externas,
comunicaciones internas, notas internas y actas.

b. Definicién de tamafios, soportes, gramaje v tintas.

c. Instructivo de diligenciamiento de comunicaciones externas,
comunicaciones internas, notas internas y actas.

d. Control de la produccién, nimero de copias.

v' Disefio e implementacion del programa de reprografia de la CCMPC donde se
determinen los pardmetros para la impresion, copiado, digitalizacion y

microfilmacion de los documentos de la entidad.

v' Aplicacion de la politica de Gestion Documental, en lo concerniente al uso,

administracion y gestion de correo electrénico en la CCMPC.

1.7.3 GESTION Y TRAMITE:;

1.7.3.1 Objetivo

Registrar y vincular los documentos a los procedimientos institucionales establecidos para
ello, que permitan garantizar su trazabilidad en la entidad hasta el cumplimiento de su

funcion, permitiendo su accesibilidad, recuperacién y consulta en cualquier momento.
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1.7.3.2 Alcance

Este proceso comprende desde el registro y radicacion de los documentos hasta el

cumplimiento de su tramite.

Tipo de | Administrativo | X | Legal | X | Funcional | X | Tecnoldgico | X
requisito

1.7.3.3 Actividades:

v' Centralizar y normalizar las comunicaciones oficiales, correspondencia vy
paqueteria interna y externa a través de la Ventanilla Unica de Correspondencia
de la CCMPC.

v Identificacién del ciclo de gestién de los documentos desde su recepcion, registro y
vinculacion a un tramite teniendo en cuenta la distribucion de estos a los directos
responsables de su gestion y respuesta dentro de los tiempos establecidos para
ello en la entidad.

v Aplicar lo establecido en el documento Procesos de la Ventanilla Unica de
Correspondencia, para:

a. Recepciéon de Documentos
b. Distribucion de Documentos

c. Tramite de Documentos

v" Aplicacion de la politica de Gestion Documental, en lo concerniente a la
correspondencia para la radicacion y registro de los documentos internos y
externos de la CCMPC.

1.7.4 ORGANIZACION:

1.7.4.1 Objetivo
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Garantizar la implementacion de acciones, procedimientos e instrumentos archivisticos
necesarios para la correcta clasificacion, ordenacion y descripcién de los documentos de
la CCMPC.

1.7.4.2 Alcance

Este proceso implica la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos durante

cada fase de su ciclo vital.

Tipo de | Administrativo | X | Legal | X | Funcional | X | Tecnoldgico | X
requisito

1.7.4.3 Actividades

v" Actualizacién de los Cuadros de Clasificacion Documental de la CCMPC.

v' Actualizaciéon, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental de la CCMPC.

v Aplicacion del Instructivo para la Organizacién de Archivos de Gestién, el cual
contempla el procedimiento para la clasificacion, ordenacién y descripcion de los
documentos de la CCMPC.

v' Divulgacién de los instrumentos archivisticos que participan directamente en el
proceso de organizacién en lo que respecta a la funcién publica:
e Cuadro de Clasificacion Documental CCD.

e Tabla de Retencién Documental TRD

v' Capacitaciébn a los funcionarios sobre la organizacion de la informacién y

aplicacion de los instrumentos archivisticos.
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v" Aplicacion de la politica de Gestion Documental, en lo concerniente a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos durante cada fase de su
ciclo vital.

1.7.5 TRANSFERENCIAS:

1.7.5.10bjetivo

Realizar el traslado de los documentos de la CCMPC de acuerdo a los tiempos
establecidos en las Tablas de Retencién Documental durante sus fases de archivo
independiente del soporte.

1.7.5.2 Alcance:

Este procedimiento aplica para las transferencias primarias y secundarias y va desde la
preparacion de la informacion a transferir hasta el traslado y cotejo de la transferencia
realizada.

Tipo de | Administrativo | X | Legal | X | Funcional | X | Tecnoldgico | X
requisito

1.7.5.3 Actividades:

v" Aplicacion de los tiempos de retencion determinados en las Tablas de Retencion
Documental de la Entidad.

v' Determinar las condiciones y requisitos que debe cumplirse con cada tipo de

soporte donde reposa la informacion de la CCMPC, necesarios para realizar la
transferencia.
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v' Disefio del procedimiento de “Transferencia documental’ tanto primaria como
secundaria para cada uno de los formatos: documento, datos, audio, video y

demas.

v' Disefio del procedimiento para la verificacion de los expedientes transferidos.

v' Disefio del procedimiento de consulta de documentos en el Archivo Central
teniendo en cuenta lo siguiente:
e Tablas de Control de Acceso - TCA
e Tiempo de respuesta
e Medio de consulta (fisico, electronico, telefénico)

e Tiempo de préstamo

v' Aplicacion de la politica de Gestion Documental, en lo concerniente a

transferencias documentales.

1.7.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS:

1.7.6.1 Objetivo

Materializar la disposicion final de los documentos en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal, permanente o su eliminaciéon, de acuerdo a lo
establecido en las Tablas de Retencion o Valoracién Documental, con el proposito de
evidenciar la integridad y transparencia de los procesos documentales implementados en

la CCMPC para su informacion institucional.

1.7.6.2 Alcance

Este proceso va desde la identificacion de los expedientes que han cumplido con su
tiempo de retencion hasta la aplicacion del procedimiento establecido en la disposiciéon

final determinada en los instrumentos archivisticos de TRD o TVD.

Administrativo | X | Legal | X | Funcional | X | Tecnoldgico | X

Tipo de
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requisito

1.7.6.3 Actividades:

v Articulaciéon del programa de documentos vitales y especiales con el proceso de
disposicion final de los documentos de la CCMPC.

v" Normalizar el proceso de eliminacion documental para garantizar una destruccion

segura de los documentos fisicos o electronicos.

v' Aprobacion de las actas de eliminacion por parte de los Directores de Unidad,

Jefes de Areas y el Comité Interno de Archivo.

v' Publicacion en la pagina web de los inventarios de los documentos de la funcion

publica a eliminar en cumplimiento de la normatividad.

v Aplicacion de la politica de Gestién Documental, en lo concerniente a disposicion

final de los documentos.

1.7.7 CONSERVACION Y PRESERVACION A LARGO PLAZO:

1.7.7.1 Objetivo

Implementacién de las acciones necesarias que permitan garantizar la conservacion y
preservacion en el tiempo de la informacién de la CCMPC, independiente de su soporte,
desde su produccién, gestion y disposicion final, asegurando su inalterabilidad,
autenticidad e integridad, estableciendo asi los procesos idoneos de un sistema integrado

de conservacion documental en la entidad.

1.7.7.2 Alcance

Este proceso va desde la elaboracion del sistema integrado de conservacion hasta la
aplicacion de los procesos establecidos para la conservacion de la informacion vital de la
CCMPC en el tiempo.
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Tipo de | Administrativo | X | Legal | X | Funcional | X | Tecnologico | X
requisito

1.7.7.3 Actividades:

v' Actualizar el Sistema Integrado de Conservaciéon de la CCMPC para los
documentos anélogos y para los documentos digitales.

v Articular el Sistema Integrado de Conservacion de la CCMPC con los programas
especificos de documentos vitales, documentos electrénicos y documentos
especiales.

v' Disefiar procesos que garanticen el ciclo vital de los documentos en un entorno
electrénico, dando cumplimiento a los requisitos funcionales para la preservacion a

largo plazo.

v' Disefiar e implementar el sistema de gestion de documentos electrénicos de
archivo — SGDEA.

v’ Establecer los requerimientos técnicos, legales, administrativos y financieros para
el proceso de digitalizacion certificada y digitalizacion con fines probatorios de los
documentos vitales y esenciales de la CCMPC.

v’ Revisién y actualizacion de la Politica de Seguridad de la Informacion.

v Aplicacion de la politica de Gestion Documental, en lo concerniente a conservacion

y preservacion a largo plazo.

1.7.8 VALORACION:

1.7.8.1 Objetivo

Identificacién de los valores de la informacion registrada en los documentos, con el fin de

establecer su permanencia en las fases de archivo y determinar su disposicion final.

Pagina 44 Fecha de publicaciéon pagina web: junio de 2021



1.7.8.2 Alcance

Este proceso va desde la planeacion documental, pasando por todas las fases del ciclo de
vida de los documentos hasta la aplicacion del procedimiento establecido en la

disposicién final indicada en las TRD o TVD, es permanente y continuo.

Tipo de | Administrativo | X | Legal | X | Funcional | X | Tecnoldgico | X
requisito

1.7.8.3 Actividades:

v' Disefio del procedimiento de “Valoracion documental” para la informacion

producida y recibida por la CCMPC.

v Elaboracién de fichas de valoracion documental para cada agrupacién documental

(serie documental).

v' Definicion del procedimiento de evaluacion y actualizacién de las Tablas de

Retencion documental de la entidad.

v' Aplicacion de la politica de Gestién Documental, en lo concerniente a valoracion.

1.8 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental en la CCMPC, se establecen
las siguientes fases de implementacion:

1.8.1 Fase de planeacion

Los procesos y actividades del Programa de Gestién Documental de la CCMPC, estan

articulados con el Plan de Accidn Institucional en cada uno de sus cinco objetivos:
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1. Alcanzar la eficiencia operacional en registro y conciliacion y aprovechar el acceso
a la informacion de los empresarios y comerciantes, para fortalecer la base de

datos empresarial mas actualizada y completa de la jurisdiccién.

2. Promover grandes proyectos de largo plazo que impacten el departamento, en

alianza con actores estratégicos.

3. Promover iniciativas y acciones en torno a formalizacién, emprendimiento,
innovacioén y fortalecimiento empresarial, asegurando que estas cumplan con los

criterios definidos en el plan estratégico institucional.

4. Desarrollar una cultura permanente de medicion y reporte de impacto en la

jurisdiccidn, que irradie positivamente en la comunidad.
5. Alcanzar la eficiencia administrativa y financiera de la institucion.

En esta etapa se definen las estrategias y grupos de trabajo para la implementacion del

PGD, asi como la metodologia de actualizacion y seguimiento al mismo.

1.8.2 Fase de ejecucidon y puesta en marcha
La segunda fase de ejecucion comprende el desarrollo de las actividades especificas de
construccién y desarrollo del PGD, asi:

e Ejecutar cada uno de los planes establecidos en el Plan Institucional de Archivos
PINAR.

e Definir el proceso de sensibilizaciéon y capacitacién para los funcionarios de la
CCMPC con el fin de dar a conocer el Programa de Gestion Documental y los

cambios que su implementacién generen en su interior.

e Establecer un mecanismo de retroalimentacién y de apoyo a los usuarios internos
sobre los procesos de adopcion del Programa de Gestion Documental al interior
de la CCMPC.

e Ejecutar cada una de las actividades descritas en el Programa de Gestion
Documental de la CCMPC.

e Desarrollar estrategias que mitiguen la resistencia al cambio por la adopcién de

nuevas practicas.
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1.8.3 Fase de Seguimiento

La fase de seguimiento comprende el control y analisis permanente del PGD por lo que
estard acompafado de las siguientes actividades:

e Verificar la ejecucion de cada una de las actividades y el alcance de las metas
trazadas en el PINAR y en el PGD de la CCMPC.

o Establecer indicadores de gestion necesarios sobre las actividades de mayor
importancia en el desarrollo de la elaboracién y ejecucién del PGD para la
CCMPC.

e Desarrollar una metodologia de seguimiento a los procesos y documentos
generados en la implementacion del PGD, con el fin de verificar su funcionalidad y
estar prestos a posibles actualizaciones.

1.8.4 Fase de Mejora

La fase de mejora busca garantizar los procesos y actividades de la Gestion Documental
de la CCMPC por medio de la continua evaluacion, actualizacién e innovacién de los

procesos, para ello se propone:

e Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que acompafia a la
direccion de la CCMPC en los aspectos relacionados con la gestion documental.

e Dar continuidad a la metodologia de seguimiento a los procesos y documentos
generados en el desarrollo del PGD establecido en la fase de seguimiento, con el

fin de buscar el perfeccionamiento de los procesos y procedimientos definidos.

1.8.5 Fase de Publicacion

Para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 12 del Decreto 2609 de 2012, el
articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 (Ley de transparencia) y el articulo 4 del Decreto 103
de 2015 (Decreto reglamentario de la ley 1712) la CCMPC tiene publicado el PGD en su

pagina web, previamente aprobado por parte del Comité Interno de Archivo de la entidad.
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Asi mismo cada vez que se realizan actualizaciones se publica la nueva version.

A través, de capacitaciones se da a conocer a los funcionarios de la CCMPC el alcance,
objetivos y beneficios del PGD.

1.9 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La CCMPC formulara subprogramas que acompafien el PGD tales como:

1.9.1 Programa de normalizacion de formas y formularios
electronicos

Propdésito El Programa de normalizacion de formas y formularios
electronicos busca efectuar un analisis detallado de la produccion
de documentos de la CCMPC con el fin de crear formas, formatos y
formularios en medios electronicos de una forma controlada y
normalizada garantizando la identificacion, clasificacion, ordenacion
y recuperacion de los mismos.

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 lIdentificar las caracteristicas de contenido estable, forma
documental fija, vinculo archivistico y equivalencia funcional.

e Garantizar la interoperabilidad con otros sistemas de informacion.

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

e Construccion del banco terminolégico para la CCMPC
normalizando los términos de la Gestion Documental.

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

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

1.9.2 Programa de digitalizacion

Propdsito El Programa de digitalizacion busca la evaluacion de las
necesidades de la CCMPC, en lo relacionado con la aplicacién de
técnicas de digitalizacion, reprografia, captura de informacion que
sean aplicables y beneficiosas para los procesos de Gestion
Documental.

Descripcion ¢ |dentificar el estado de los procesos de reprografia, impresiéon y
digitalizacion con los que cuenta la CCMPC, con el fin de
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identificar las necesidades del servicio.

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

e Identificar los requerimientos técnicos para la seleccion de
técnicas de reprografia y digitalizacion a ser adoptados por la
CCMPC.

1.9.3 Programa de documentos vitales o esenciales

Propésito El Programa de documentos vitales o esenciales busca
identificar, evaluar, preservar y recuperar aquella informacion de
importancia para la CCMPC, que en caso de emergencia deba ser
protegida, salvaguardada, reservada, evitando su pérdida y
adulteracion, dada su importancia para la continuidad del objeto
fundamental institucional.

Descripcion ¢ Identificar los documentos vitales de la CCMPC, que respalden el
objeto de la funcién que desarrolla y evidencien las obligaciones
legales y financieras.

e Efectuar la valoracién del nivel de riesgo de seguridad de la
informacion en sus diferentes soportes y el impacto de su pérdida
para la CCMPC.

¢ |dentificar los procesos de back ups, proteccion de informacion y
plan de contingencia, desarrollados por la CCMPC frente a la
informacion con la que cuenta.

e Establecer la Tabla de Control de Acceso a la Informacion
producida y recibida por la CCMPC, que garantiza los niveles
establecidos de acceso y consulta a los documentos.

1.9.4 Programa de capacitacion

Propésito El Programa de capacitacién busca brindar conocimientos en
Gestién Documental y administracién de archivos necesarios para el
desarrollo del PGD. El Programa de capacitacion esta incluido en el
Plan de Capacitacién establecido por la CCMPC para sus
funcionarios y colaboradores

Descripcion e |dentificar las necesidades de informaciéon en cada uno de los
niveles de usuarios de la CCMPC.

e Crear conciencia de la importancia de la implementacion de los
procesos y procedimientos adelantados frente a la adopcion del
PGD.

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

e Garantizar la aplicacion y continuidad de los procesos de gestion
Documental al interior de la CCMPC.

e Crear cultura de informacion.

Pagina 49 Fecha de publicaciéon pagina web: junio de 2021



1.10 ARMONIZACION CON LOS DEMAS SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD

El Programa de Gestion Documental de la CCMPC se armonizard con los siguientes
sistemas:

e Sistema de Gestion de Calidad
e Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Con el fin de alcanzar el logro de los objetivos de la CCMPC, el Programa de Gestion
Documental, estar4 bajo la auditoria y seguimiento del Area de Control Interno,
verificando que se lleven a cabo las acciones y responsabilidades a través del
mejoramiento continuo, que permita ademas el cumplimiento de requisitos asociados a la

implementacion del Sistema de Gestion Documental en la Entidad.

2 Anexos

Anexo No. 1 Diagnostico documental

Anexo No. 2 Matriz DOFA

Anexo No. 3 Riesgos de la gestion documental
Anexo No. 4 Cronograma
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Anexo No. 1 Diagndstico documental

modelo integrado
de planeacidn
y gestién

mipy
DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

POLITICA GESTION DOCUMENTAL

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

AUTODIAGNOSTICO

PLAN DE ACCION
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modelo integrado
de planeacién
y gestién

POLITICA GESTION DOCUMEN

L

Politica encaminada al desarrollo sistematico de la gestion documental y administracién de archivos en cuanto a la planificacién, procesamiento, manejo y
organizacion de los documentos desde su origen hasta su destino final, independientemente del soporte en que se encuentren y que han sido producidos y recibidos
por una entidad en desarrollo de sus funciones y procesos para facilitar su uso, disponibilidad, utilizacién y preservacion.

Esta politica es liderada por el Archivo General de la Nacién cuyos lineamientos parten del Modelo de Gestién Documental Colombiano que establece un marco de
referencia que se expresa en cuatro dominios que se describen a continuacion:

Dominio
estratégico

Dominio
documental

Dominio
tecnoldgico

Dominio
cultural

Comprende la formulacién de la politica archivistica de la entidad, la planeacién estratégica de la gestion documental y la administracion de archivos,
el control la evaluacion y seguimiento, en la definicion y articulacion de los lineamientos e instrumentos en esta materia.

Comprende los procesos de la gestién documental. La gestion de los documentos en todos sus formatos o soportes, creados o recibidos por cualquier
entidad en el ejercicio de sus actividades con la responsabilidad de crear, mantener, y servir los documentos, durante su ciclo vital.

Comprende la administracion electrénica de documentos, la seguridad de la informacién y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y
lineamientos de la gestion documental y administracion de archivos.

Comprende aspectos relacionados con la interiorizacion de una cultura archivistica por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la
optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la comunidad de la cual hace parte, mediante la gestion del
conocimiento, gestion del cambio, la participacion ciudadana, la proteccion del medio ambiente y la difusion.

SIGLAS UTILIZADAS

AGN
PINAR
PGD
TRD
TVD
CCD
FUID
SIC

Archivo General de la Nacion

Plan Institucional de Archivos

Progra,a de Gestion Documental

Tablas de Retencion Documental

Tablas de Valoracion Documental

Cuadro de Clasificacion Documental
Formulario Unico de Inventario Documental
Sistema Integrado de Conservacion

INICIO




[ _J
modelo integrado
de planeacién
y gestidn

DIAGNOSTICO POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

Este archivo hace parte de un conjunto de herramientas de Autodiagnéstico que permitirdn a cada entidad desarrollar un ejercicio de valoracion del estado de cada una de las dimensiones en las cuales se estructura el
Modelo Integrado de Gestién y Planeacién, con el propésito de que la entidad logre contar con una linea base respecto a los aspectos que debe fortalecer, los cuales deben ser incluidos en su planeacién
institucional. Este puede ser utilizado en el momento en que lo considere pertinente, sin implicar esto reporte alguno a Funcién Publica, a otras instancias del Gobierno o a organismos de Control.

A continuacién, se explica en detalle como se debe diligenciar

Autodiagnéstico:

Est4 compuesto por las siguientes columnas:

- componente: se ha definido una Unica variable para la politica de Gestion Documental

- Calificacién: muestra la calificacion para cada uno de los componentes. Se calcula automaticamente.

- Categoria: agrupaciones de temas claves de acuerdo con cada uno de los componentes establecidos.

- Calificacion: muestra la calificacion para cada uno de las categorias. Se calcula automaticamente.

- Actividades de Gestion: actividades puntuales que estan enmarcadas dentro de la Gestion Documental

- Puntaje: es la casilla donde la entidad se autocalificard de acuerdo con los criterios establecidos, en una escala de 0 a 100
- Observaciones: en este espacio, podré hacer las anotaciones o comentarios que considere pertinente

Las UNICAS celdas que debe diligenciar son la del nombre de la Entidad y la columna de Puntaje (resaltada en azul). La de observaciones de manera opcional si lo considera necesario.

Para la calificacién, se estableci6 una escala de 5 niveles asi:

Puntaje Nivel Color
0-20 1
21 - 40 2
41-60 3
61- 80 4 i :
81-100 5

Cuando se ingresa un puntaje, esa columna automaticamente mostrara el color que corresponde seguln la escala anterior. Asi mismo, la calificacién de las categorias, de los componentes y la calificacion total se generan
automaticamente. Recuerde sélo ingresar puntajes de 0 a 100

Los resultados finales solo reflejarén el resultado de los puntajes diligenciados. Si alguna casilla se deja en blanco, no contara para los resultados

Si usted considera que alguna de las actividades no aplica para su Entidad por sus caracteristicas particulares, no diligencie puntaje, y en la columna Observaciones escriba "No aplica". Por ejemplo, si en su entidad no se
efectian negociaciones colectivas por no haber sindicatos, en el item "Negociacién Colectiva" usted no debera ingresar ningiin puntaje y debera escribir en la columna Observaciones "No aplica"

ES MUY IMPORTANTE que los puntajes ingresados sean lo mas objetivos posible, y que exista un soporte para cada uno de ellos. El propésito principal es identificar oportunidades de mejora, para lo cual es fundamental
ser objetivos en los puntajes ingresados.

Cuando finalice de calificar las actividades de gestién, podra ver de manera grafica los principales resultados, haciendo click en el botén GRAFICAS, o regresar al menu principal.




Gréficas:

En esta hoja se podran visualizar de una manera mas clara y sencilla los resultados obtenidos. Estas se generaran automaticamente una vez sea diligenciado el autodiagnéstico.

En la primera gréfica se muestra el puntaje total obtenido por la entidad, comparado con cada uno de los niveles de calificacién. De esta manera podré visualizar en que nivel se encuentra actualmente y cuantos le faltan
para alcanzar el maximo puntaje.

En la segunda gréfica, se muestra la calificacién por categorias.

En conjunto, estos resultados le permitiran identificar cuales son las categorias y variables que presentan un mayor rezago, o cuya implementacién estd mas retrasada, y asi poder centrar su prioridad al momento de realizar
el plan de implementacion.
Plan de Accién:
Esta hoja contiene un cuadro que le permitira establecer una planeacién y una ruta de accién, con base en las actividades de gestiéon que fueron evaluadas.
Para ello, el cuadro esta dividido en 2 secciones:
1. Documentacion y guias de referencia (color gris): contiene toda la informacién y documentos de consulta que pueden ser ltiles y deben ser de conocimiento
- Guias y normas y técnicas
- Buenas practicas e innovacion
- Nomratividad
- Otros
2. Planeacién y Ruta de accién (color naranja):
- Disefie alternativas de mejora

- Mejoras a implementar (incluya el plazo de la implementacion)
- Evaluacién de la eficiacia de las medidas implementadas

Aunque el cuadro puede ser diligenciado en su totalidad, se recomienda iniciar y darle prioridad a aquellas actividades que obtuvieron menores puntajes y que se encuentran en color rojo, naranja y amarillo.
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o =
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o -
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DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUME

ENTIDAD
CAMARA DE COMERCIO DE MANIZALES POR CALDAS
COMPONENTES CALIFICACION CATEGORIAS
Estratégico
L Documental
Gestion
Documental

CALIFICACION TOTAL

ACTIVIDADES DE GESTION

La Entidad cuenta con una Politica de Gestién Documental

Los temas de Gestion Documental fueron tratados en el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo o en reuniones del Comité Interno de Archivo

Elaboracion y utilizacion del Diagndstico Integral de Archivos

Frente al proceso de la planeacion de la funcion archivistica, elaboracion y
aprobacion en instancias del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo,
del Plan institucional de archivos - PINAR e inclusion de actividades de gestion
documental en planeacion de la entidad.

6 o, 6n del Programa de
Gestion Documental - PGD,

- 6n de .
publicacion de la Tabla de Retencion Documental - TRD.

dela (recepcion, radicacion unificada,
consecutivos, formatos)

Organizacion de Fondo Acumulado

del Cuadro de Cl

. . 6n de .
publicacién de la Tabla de Retencién Documental - TRD.

Actualizacion de Tabla de Retencién Documental

Inventario de la documentacién de sus archivos de gestion en el Formato Unico|
de Inventario Documental - FUID:

Inventario de la documentacion de su archivo central en el Formato Unico de
Inventario Documental - FUID:

PUNTAJE
(0-100)

100

OBSERVACIONES

Documento PGD elaborado y
aprobado por el Comité,
implementacion en avance del 50%
se han implementado los siguientes
procesos: Planeacion, Produccion,
Gestion y tramite, pendiente
convalidacion de las TRD para
iniciar los procesos de organizacion
v transferencias.

Pendiente notificacion de

convalidacion para iniciar con la

implementacion de las TRD y su
respectiva publicacion

Pendiente por publicar una vez se
convaliden las TRD

Pendiente notificacion de

convalidacion para iniciar con la

implementacion de las TRD y su
respectiva publicacion

No aplica

GRAFICAS



Transferencias de documentos de los archivos de gestion al archivo central

Inventario de documentos de Derechos Humanos o Derecho Internacional
Humanitario no susceptible de eliminacion

de 6n final de

del Sistema

Integrado de Conservacion - SIC

Conservacion de documentos en soporte fisico

Preservacion de documentos en soporte digital

Clasificacién de lai iony de categorias de derechos y
de acceso alos 6

Parametrizacion de Tablas de control de acceso

160 Implementacion de los requisitos de integridad, autenticidad, inalterabilidad,
Tecnol6gico disponibilidad, preservacion y metadatos de los documentos electronicos de
archivo en el Sistema de Gestion de Documento Electronico.

Expedientes electrénicos

Mecanismos o controles técnicos en los Sistemas de Informacion para
restringir el acceso alos documentos en entorno electrénico

No aplica

Descrito en las TRD

Pendiente Actualizacion y revision y,
aprobacion por parte del Comité
Interno de Archivo

El sistema esté parametrizado para
que los funcionarios dependiendo
de sus funciones o dependencia alal
cual pertenences puedan consultar
los archivos. Pendiente por definir
el acceso de usuarios externos.

Se tiene el Protocolo de
Digitalizacion

Actividades para alinear la gestién documental a la politica ambiental

Facilidad de acceso y consulta de la informacién de archivo

Cultural

6ny 6 sobre archivos

Gestion documental alineada con las politicas y lineamientos del Sistema de
Gestion de Calidad implementada en la Entidad

No aplica, la CCMPC no cuenta con
politica Ambiental




modelo integrado
de planeacidn
y gestidén

mpg

RESULTADOS POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. Calificacion total:

80
60
40
20
0
POLITICA GESTION DOCUMENTAL
2. Calificacion por categorias:
B
80
== 70,2
60
40
L4
20 L0
0
Estratégico Documental Tecnolégico Cultural
) —
v —
o —
-
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e Incremento de la adopcién de procesos
virtuales y cultura de cero papel con ocasion
del trabajo remoto activado por la pandemia.

o Fortalecimiento del sistema de gestion
documental implementado

e« Optimizacion de los recursos de la entidad a
través de la implementacion de procesos que
racionalicen y normalicen la produccion de
documentos en cualquier soporte.

e Contar con el personal necesario para la
implementacioén de los procesos de la
Gestién Documental

Fortalecer el comité de archivo de la Entidad,
mediante procesos de capacitacion con
entidades especializadas en gestién
documental.

Continuar aprovechando la existencia de
soluciones informaticas en la implementacion
del PGD.

Aprovechar el conocimiento que se tiene del
Sistema de Gestion de Calidad para continuar con
la implementacion del sistema de Gestion
Documental de la Entidad.

LISTA DE AMENAZAS

e« Cambios normativos sobre gestion
documental y en los requerimientos de los
entes de control.

« Factores de origen biolégico, fisico, quimico,
virus informaticos y ataques cibernéticos,
catastrofes (incendios, inundaciones)

e Lavariacién en la normatividad vigente
relacionada con registros publicos.

« Aislamiento preventivo con ocasion a la
pandemia genera retrasos en los procesos
de digitalizacion de los archivos de gestion.

FA (MAXIMIZAR — MINIMIZAR)

Fomentar la cultura de actualizacion
permanente para estar a la vanguardia en los
cambios de la normatividad.

Establecer un cronograma de trabajo que se
ejecute dentro del tiempo definido por la
entidad.

Desarrollar mecanismos para identificar y
gestionar el riesgo asociado a la gestion
documental, de manera articulada con Control
Interno

Fortalecer la cultura del autocontrol en los
aspectos relacionados con la gestion
documental

Socializacién del estado de avance en la
implementacion de los procesos de Gestion
Documental.

DA (MINIMIZAR — MINIMIZAR)

Disponer del personal necesario para atender las
actividades del proceso de implementacion y
funcionamiento del sistema de gestion documental.




Anexo No. 3 Riesgos de la gestién documental

*Ubicacion de los documentos en P ! = =915t
depésitos no adecuados para su|documentacion debido a lapublicos, centro de conciliacion,
conservacion. acumulacion  de  informacién|afiliados y archivo de gestiéon de
duplicada e informacién que yalcontabilidad se  encuentran
*Falta completar el inventario del acervo|cumpli6 su ciclo de vida. custodiados por un tercero que Continuar con il
documental de algunas éareas de la presta este servicio. implementacién del
g A entidad que ain no han sido priorizadas|*Dificultad para identificar la -
Pérdida de|Incapacidad de acceder a la ) = ) - SN W i - programa de gestion
) ) . en plan de implementacion del Sistemaldocumentacion de valor histérico|* TRD de la funcién publica
documentos  y|informacién consignada en los e L documental y de los|
. . de Gestion Documental de la CCMPC.|o permanente que debe|disefiadas, aprobadas y|Importante )
de lajdocumentos producidos o recibidos . ! . . instrumentos
h L - (Los inventarios se van construyendo a|conservarse totalmente y que|convalidadas por el Consejo s .
informacion. por la entidad. . : L . f . L ; archivisticos necesarios|
medida que se van interviniendo cada|conformaria el patrimonio|Territorial de Archivos. ara minimizar  estel
uno de los archivos de la Entidad) histérico documental de Ia| ?iesgo
— — CCMPC. *Instrumentos archivisticos ’
*Falta de interiorizacion de politicas y disefiados, excepto mapa de
procedimientos para el manejo de lalsincurrir en sanciones por no|procesos.
informacién  por parte  de  l0S|encontrar informacién que fue
colaboradores de la Entidad. generada o depositada en la * Digitalizacian de 10s archivos
* El archivo fisico de registros
publicos, centro de conciliacion,
afiliados y archivo de gestiéon de
contabilidad se  encuentran
custodiados por un tercero que
presta este servicio.
* Los archivos fisicos de Continuar con lal
registros  publicos, centro de implementacion del
arbitraje y conciliaciéon y archivos programa de gestion
Internas:  tienen que ver con la de gestion, comunicaciones, documental y de los|
S . - ) L contratacion compras, instrumentos
composicion de los materiales que|*Pérdida de la informacion. laneacion c)clmtabilidadp se archivisticos necesarios|
. Dafio que sufren los documentos|conforman los documentos como el P . y o
Deterioro de los - ) ) . - ) . _|estan conservando de acuerdo para  minimizar  este|
durante su ciclo de vida por|papely latinta. Inaccesibilidad a la informacion PN ) Importante .
documentos. . i con las técnicas establecidas por riesgo.
factores internos y externos. para atender requerimientos de a normatividad vigente
Externos: fisicos, quimicos, biol6gicos y|usuarios. . : 9 - . "
humanos (cartulina, cinta falla, ganchos Enfasis: Adaptacion |
’ legajadores plasticos, cajas de actualizacion del
archivo). Sistema Integrado de|
Conservacion de la]
* Digitalizacion de los archivos CCMPC
de gestion de: Contabilidad,
Contratacién y Compras,
Arbitraje y Conciliacion,
Registros Publicos y Afiliados.
Inicio de digitalizacion de los
fondos acumulados de
Contabilidad.




Software y hardware que se
vuelven obsoletos y no pueden

Anexo No. 3 Riesgos de la gestién documental

*Falta de renovacién de los recursos
tecnoldgicos en la entidad.
*Incremento del volumen documental de

*Pérdida de tiempo en reprocesos
en la gestion de la informacion
*Ineficacia del proceso de gestion
documental.

*Programa de reposicion de
software y hardware.

*Programa de mantenimiento

Continuar con el Plan de|

implementacion de|
software y hardware que|
gestione el proceso de|

gestion documental Y|
articule los demas]
procesos

administrativos de Iaf

entidad (en el caso del

Desactualizacio L P L . L . . Importante S
n tecnolégica soportar el proceso de gestion|la institucion. *Acumulacion de  informacién|preventivo y correctivo. P software de  gestion
" |documental de la entidad. *Falta de recursos financieros asignados|digital sin procesos de[*Software de gesiéon documental documental, incluye|
a este rubro organizacion y valoracion operando actualizar el Modelo de|
documental. Requisitos de Gestion de
Documentos
Electrénicos de Archivo
Moreq, el cual forma
parte de los intrumentos]
archivisticos)
Que las comunicaciones entrantes . . ” .
Ue ameritan respuesta no sean Insatisfaccion del cliente externo *Implementar
?es ondidas v/o upe las respuestas por no atender sus solicitudes Ventanilla Unica de mecanismos de control
a plas co?/nur?icaciones p estén * Posibles sanciones por incumplir| Correspondencia en que garanticen el
uedando f de los térmi . . ) los términos para las|Funcionamiento adecuado
q por tuera de los terminosf*Ausencia de controles que garanticen|, i .. i : .
leci . : notificaciones funcionamiento de la]
Inadecuada establecidos el adecuado funcionamiento de la Ventanila  Unica  de
administracion Que las comunicaciones entrantes|Ventanilla Unica de Correspondencia. Correspondencia
lien n én n » ; S
de la|y sae tes no estén quedando Software de gestion|Importante *Impartir la directriz para]

correspondenci
a.

escaneadas en su totalidad, en
especial cuando contienen anexos
y/o que no cumplan los protocolos
establecidos.

Que algunas  comunicaciones
salientes no se estén registrando
en la Ventanilla Unica de
Correspondencia

* Falta de interiorizacion de los
procedimientos establecidos para la
gestién y tramite de correspondencia por
parte del personal de la entidad

Informacién incompleta o pérdida
de informacién

implementado para la radicacion
y despacho de correspondencia

Pérdida de trazabilidad de Ia|
correspondencia despachada

Centralizacion de la recepcion,
radicacion y distribucion de la|
correspondencia de la Entidad.

que todos los]
colaboradores tramiten la|
correspondencia
Unicamente a través de|
la Ventanilla Unica de
Correspondencia en el
Docxflow.

* Falta de implementacion del programa
de gestion del cambio.

Disefiar e implementar el
programa especifico de|
gestion del cambio




* Resistencia al cambio por parte

Anexo No. 3 Riesgos de la gestién documental

‘[se han tenido espacios de

sensibilizacién y capacitacion a|

Programar sesiones de

reinduccion  con  los|

los archivos de
gestion.

la informacién institucional.

implementacion.

la informacién.

Instructivo para la organizacion
del archivo de gestién elaborado
y parcialmente implementado en
archivos administrativos.

Reactividad allde algunos colaboradores de|* Falta de aplicacion de las politicas|Inefectividad de los procesos de|los funcionarios de la Entidad en Importante colaboradores que han
cambio. entidad a los nuevos procesos de|relacionadas con los procesos de|gestion documental. cuanto a la implementacion del presentado tramites sin
gestion documental. gestion documental y el uso de las PGD y manejo de software de finalizar  durante  los
herramientas tecnolégicas con las que gestion documental Gltimos afios o que no
cuenta la Entidad han usado todas las
funcionalidades del
Docxflow.
Tablas de retencién documental Implementar Tablas de
de la funcién publica elaboradas Retencién  Documental
y aprobadas de la funcién publica
Gestionar aprobacion de|
Inadecuada L I . L - - .. |Tablas de retencion documental las Tablas de Retencion
organizacién de Insuficiencia en la racm_nall;:amon Falta convalldat?l’on o aprobacion de las Dl)‘lgultgd en la ad_mlnls_tr_a’uon, de la funcién privada elaboradas documental de la funcién
de la produccién y organizacion de(tablas de retencion documental para su|eficiencia, control y disposicién de Importante

Privada




Anexo No. 4 Cronograma

Corto Plazo

Mediano Plazo

Proyecto de revision, actualizacion,
elaboracion e implementacion de los
instrumentos archivisticos exigidos por la Ley,
asi como los demas que se requieran para el
correcto funcionamiento del sistema.

Proyecto de elaboracién e implementacion de
politicas institucionales de gestion
documental.

Operacion de la Ventanilla Unica de
Correspondencia de la CCMPC.

Proyecto de articulacion del Plan de Acciony
Presupuesto con el Sistema de Gestion
Documental de la CCMPC.

Elaboracion del modelo del sistema integrado

de conservacion y preservacion de la CCMPC.

Proyecto de intervencion del Fondo
Documental Acumulado.

2020

2021

2022 2023




