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n  CUERPOY CONTENIDO

ASPECTOS GENERALES

INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que le
permite a la Camara de Comercio de Manizales por Caldas formular y documentar
a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la
gestion documental, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su
destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

La ley General de Archivos establecio las reglas y principios generales que regulan
la funcién archivistica en las empresas privadas que cumplen funciones publicas
como las camaras de comercio, asi como la Ley de Transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica, establecieron la elaboracion y adopcién del
Programa de Gestion Documental — PGD que permita formular los requerimientos
y procesos de la gestion documental durante el ciclo de vida del documentos
producidos en el desarrollo de las funciones de la Camara de Comercio de
Manizales por Caldas.

El Programa de Gestion Documental — PGD se actualiza siguiendo la metodologia
del Archivo General de la Nacion — AGN, inicia con la actualizacion del Diagnéstico
Integral de Archivos y finaliza con la formulacion del plan trabajo que se integra al
Plan Institucional de Archivos — PINAR.

La actualizacion Programa de Gestion Documental — PGD en la Camara de
Comercio de Manizales por Caldas se realiza para el periodo de tiempo
comprendido entre los anos 2024 al 2028, tomando como base los avances
realizados y el diagndstico integral de archivos se formulan las actividades y tareas
a desarrollar segun las necesidades prioritarias internas.

DEFINICION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

El Programa de Gestién Documental — PGD es un instrumento archivistico en el que
se formulan y estructuran de manera sistematica, los procesos archivisticos que se
desarrollaran a corto, mediano y largo plazo en una empresa, desde la creacién,
hasta el destino final de la documentacion.
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Actualizar el Programa de Gestion Documental - PGD de la Camara de Comercio
de Manizales por Caldas, a través de la identificacion de acciones de mejora y la
implementacion de estrategias a corto, mediano y largo plazo que permita fortalecer
la funcién archivistica y solucionar los problemas detectados en el Diagnostico y
priorizado en el PINAR.

OBJETIVOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Socializar los logros alcanzados en el desarrollo del Programa de Gestion
Documental — PGD al momento de su actualizacién.

b) Fortalecer los lineamientos de los procesos de la gestiéon documental.

c) Formular los programas especificos de la gestion documental que aun no se
hayan desarrollado.

d) Dar cumplimiento a los requisitos legales y reglamentarios exigidos por la
legislacién y aquellos definidos por el Archivo General de la Nacion — AGN

e) Apoyar la implementacion de los instrumentos archivisticos, con el fin de
asegurar el control, organizacion y consulta de los documentos de archivos.

BENEFICIOS DE IMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
-PGD

Con la adopciéon del Programa de Gestion Documental — PGD la Camara de
Comercio de Manizales por Caldas pretende:

e Actualizar, elaborar e implementar los procesos de la gestion documental
para los documentos en cualquier soporte basado en el concepto de archivo
total.

e Fomentar una cultura documental en los colaboradores y resaltar la
importancia que tienen los documentos de archivo bajo su administracion.

e Garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los
documentos fisicos y electrénicos.

e Implementar una prestacion de servicios de archivo eficiente, basado en las
necesidades de los usuarios.
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El Programa de Gestion Documental — PGD se inicia con la actualizacion del
diagnostico de la gestion documental para conocer los avances realizados en el
desarrollo de los procesos de gestion documental y definir un plan de trabajo de las
actividades no realizadas o aquellas que se necesite actualizar, detallando en cada
uno de estos procesos el plan de trabajo estableciendo metas especificas a corto
(2024), mediano (2025 — 2026) y largo plazo (2027 — 2028).

ALCANCE

El plan de trabajo y las actividades descritas se desarrollaran en las vigencias 2024
al 2028, iniciando con la descripcion la situaciéon actual (2023), actividad realizada
por Gestion Documental en colaboracion de las dependencias involucradas.

El alcance del Programa de Gestion Documental — PGD en la administracion de
archivos, incluye todos los documentos producidos en las dependencias de la
Camara de Comercio de Manizales por Caldas en soporte fisico y electrénico
registros en las Tablas de Retencion Documental — TRD; y se articula con el sistema
de gestidn de calidad (Anexo Il Mapa de procesos).

Este programa es dirigido por Gestion Documental y aprobado por el Comité Interno
de Archivo y su implementacién sera liderada por el responsable de Gestidn
Documental, quien coordinara las actividades con las dependencias de la Camara
de Comercio de Manizales por Caldas.

PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El publico objetivo del presente documento es la Presidencia, El Comité Interno de
Archivo como representantes de la Alta Direccion, las Direcciones, y aquellas
dependencias que hacen parte de la implementacion que se establecen en el
Programa de Gestién Documental — PGD, los entes de control y los ciudadanos que
requieran tener acceso a los documentos de la funcion publica.

PRE-REQUISITOS PARA LA ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

Al momento de actualizar el Programa de Gestion Documental — PGD La Camara
de Comercio de Manizales por Caldas reviso los prerrequisitos exigidos por la
normatividad y encontro la siguiente situacion:
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llustracion 1: Pre-requisitos para la elaboracion del programa
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GESTION INTERNO DE
DOCUMENTAL ARCHIVO

DIAGNOSTICO
DOCUMENTAL

AREA DE
ARCHIVO

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Camara de Comercio de Manizales por Caldas cuenta actualmente con una
politica de gestion documental con los componentes reglamentados en el Decreto
1080 de 2015, aprobada por el Comité Interno de Archivo el 14/11/2018, actualizada
el 5/02/2024 y formalizada por la Presidencia a través de la politica interna numero
28.

COMITE INTERNO DE ARCHIVO

La Camara de Comercio de Manizales por Caldas cuenta con el Comité Interno de
Archivo conformado mediante la Resolucion 02 del 21 de octubre de 2015 y ha
venido sesionando por lo menos tres veces al afio dejando constancia de las
decisiones en las Actas del Comité Interno de Archivo.

Se recomienda capacitar a los integrantes en la importancia y funciones que deben
cumplir el Comité y en la normatividad de gestion documental.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL -CCD Y TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Al momento de realizar el Programa se evidencia que la Camara de Comercio de
Manizales por Caldas cuenta con el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, y
con las Tablas de Retencion Documental — TRD, y ademas se hace un proceso
continuo de actualizacion teniendo en cuenta los cambios de la estructura organica
o de las funciones de las dependencias.

SOMOS EL MEJOR SOCIO DE LOS EMPRESARIOS Y LA REGION
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El Cuadro de Clasificacion Documental — CCD Vigente es:

Version 01
Fecha de Aprobacion 22/07/2019
Acta Comité Interno de Archivo donde se aprobd: 07 de 2019

La Tabla de Retencion Documental — TRD Vigente es:

Version 01
Fecha de Aprobacion 22/07/2019
Acta Comité Interno de Archivo donde se aprobd: 07 de 2019

AREA DE ARCHIVO

La Camara de Comercio de Manizales por Caldas cuenta con el area de Gestion
Documental, con personal idoneo la Coordinadora y los auxiliares estan calificados
para atender los requerimientos de los usuarios internos y externos.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

Durante la actualizacion del Programa de Gestion Documental — PGD, se adelanté
la actualizacién del diagndstico integral de archivos de la Camara de Comercio de
Manizales por Caldas que tiene como objetivo analizar la situacién actual de la
Camara en el marco de los procesos archivisticos, identificando los aspectos que
se han adelantado, aquellos que estan pendientes por elaborar y los problematicos
y criticos de la gestion documental que hoy se evidencian en las actividades diarias.

Se elaboré el diagndstico integral de archivos durante los meses de septiembre y
octubre de 2023 como un pre requisito del Programa de Gestién Documental - PGD,
para su elaboracion se tom6é como base el documento técnico publicado por el
Archivo General — AGN, “PAUTAS PARA DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS” y el
levantamiento de los datos se registros en el documento de “DIAGNOSTICO
DOCUMENTAL” disefiado por el Comité Técnico Nacional de las Camaras de
Comercio, considerando aspectos generales de los archivos tales como:
administraciéon, costos de ejecucion de actividades, infraestructura fisica de los
depdsitos del archivo, instrumentos archivisticos desarrollados y los aspectos
relacionados con los procesos de la gestion documental, en el que se identificaron
algunos aspectos por mejorar que seran detallados en el plan de trabajo
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Al analizar el Diagnostico se encontro la siguiente situacion:

LA PROBLEMATICA

a) La Camara de Comercio de Manizales por Caldas por ser empresa
privada con funciones publicas adopto el cumplimiento de la Ley General
de Archivos por lo tanto ha elaborado algunos de los instrumentos
archivisticos para las funciones y como buenas practicas en general a
toda la documentacion y demas recomendaciones exigidas por la ley, se
requiere adelantar aquellos instrumentos que faltan su elaboracion e
implementacion.

b) A la fecha de documentar la actualizacién del programa se evidencio la
conformacién del Comité Interno de Archivo, como 6rgano asesor de la
alta direccion y se encuentra activo.

¢) Se cuentan con las Tablas de Retencion Documental — TRD y con el
Cuadro de Clasificacién Documental - CCD, para las funciones publicas y
en general para todos los documentos, por lo tanto, se hace necesario
establecer un plan de trabajo que permita su actualizacion permanente
como herramienta indispensable para la organizacion de los documentos.

d) La Camara de Comercio de Manizales por Caldas debe dar cumplimiento
de los procesos de la gestion documental reglamentados en el Decreto
1080 de 2015, a la fecha se recomienda la revision y actualizacion de los
procedimientos ya elaborados y aquellos que aun falta su elaboracion.

e) Los empleados de la Camara de Comercio de Manizales por Caldas son
responsables del archivo de los documentos en tramite o de gestidén en
soportes fisicos y electronicos por lo que se hace necesario formular una
capacitacidon en procesos de la gestion documental que responda al ciclo
de vida del documento con las técnicas reglamentadas.

f) Se hace necesario al interior de la Camara de Comercio de Manizales por
Caldas la elaboracion e implementacion de los programas especificos que
aun no se han desarrollado que garantice la adecuada gestion
documental, particularmente aquellos relacionados con la gestion de
documentos electronicos.

MATRIZ DE DIAGNOSTICO DOCUMENTAL
El formato de diagndstico documental se adelanté con una matriz que se adjunta al

Programa de Gestién Documental — PGD en el Anexao lll.
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PLAN DE TRABAJO

Se registro en un plan de trabajo aquellas actividades a desarrollar para mejorar la
funcion archivistica de la Camara de Comercio de Manizales por Caldas como
resultado del anadlisis de Diagnéstico Integral de Archivos y la problematica
encontrada en la situacion actual y se adjuntan al Programa de Gestion Documental
— PGD en el Anexo V.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Tomando como base los elementos minimos obligatorios exigidos por el Archivo
General de la Nacién se identificaron los requerimientos “normativos, econémicos,
administrativos, tecnolégicos y de gestion de cambio”, que se describen a
continuacion:

llustracién 2: Requerimientos para el desarrollo del PGD

Requerimientos
tecnologicos

Requerimientos
normativos

& =

Requerimientos
de gestion del
cambio

-
Requerimientos

economicos Requerimientos
administrativos

REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

La Camara de Comercio de Manizales por Caldas identifico y registré las normas
que en materia de archivo y gestion documental se encuentra obligada a cumplir o
son referentes para implementar como buenas practicas y son las siguientes:

SOMOS EL MEJOR SOCIO DE LOS EMPRESARIOS Y LA REGION
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NORMA ENTE EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
GENERADOR DOCUMENTO

Constitucion Politica
de Colombia 1991

Congreso de
Colombia

Articulo 15 Derecho a la intimidad y al
buen nombre de todas las personas
Articulo 20 Derecho a la informacién y a
estar informado

Articulo 23 Derecho de peticidon

Articulo 72 Patrimonio cultural de la
nacion

Articulo 74 Derecho de acceso a los
documentos publicos

Ley 527 de 1999

Congreso de

Acceso Yy uso de mensajes de datos y

Colombia comercio electrénico
Ley 594 de 2000 Congreso. de Ley General de Archivos
Colombia

Ley 962 de 2005

Congreso de
Colombia

Por la cual se dictan disposiciones
racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de
los particulares que ejerciten funciones
publicas o prestan servicios publicos

Ley 1273 de 2009

Congreso de
Colombia

Por medio de la cual se modifica el
Cddigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado "de la
proteccion de la informacion y de los
datos"- y se preservan integralmente los
sistemas que utilicen las tecnologias de
la informacién y las comunicaciones,
entre otras disposiciones

Ley 1437 de 2011

Congreso de
Colombia

Cddigo contencioso administrativo

Ley 1474 de 2011

Congreso de
Colombia

Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de datos de
corrupcion y la efectividad del control de
la Gestién Publica

Ley 1564 de 2012

Congreso de
Colombia

Por medio de la cual se expide el Cadigo
general del proceso y se dictan otras
disposiciones

Ley 1581 de 2012

Congreso de

Ley de proteccion de datos personales

Colombia
Ley 1712 de 2014 Congreso_ de Ley de transparencia y de[ d_erecho de
Colombia acceso a la informacién publica
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NORMA ENTE EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
GENERADOR DOCUMENTO

Ley 1727 de 2014

Congreso de

Por medio de la cual se reforma el
Cdédigo del Comercio, sefiala Normas
para el Fortalecimiento de la

Decreto 019 de
2012

Colombia Gobernabilidad y el funcionamiento de
las Camaras de Comercio y se dictan
otras disposiciones.

Por el cual se dictan normas para
Departamento

Administrativo De La
Funcion Publica

suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracién Pablica

Decreto 2364 de

Presidencia de la

Por medio del cual se reglamenta el
articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre

Decreto 2693 de
2012

Tecnologias de la
Informacién y las
Telecomunicaciones

2012 Repubhca_ b- la firma electrénica y se dictan otras
Colombia . -
disposiciones
Por el cual se establecen los lineamentos
Ministerio de generales de la Estrategia de Gobierno

en Linea de la Republica de Colombia,
se reglamentan parcialmente las Leyes
1341 de 2009, 1450 de 2011, y se dictan
otras disposiciones

Decreto 103 de
2015

Presidencia de la
Republica de
Colombia

Reglamenta la Ley 1712 de 2014

Decreto 106 de
2015

Presidencia de la
Republica de
Colombia

Por el cual se reglamenta el Titulo VIII 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 de
2015

Ministerio de Cultura

Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura

Parte VIl Patrimonio Bibliogréfico,
Hemerografico, Documental y
Archivistico, Titulos Il al VIII

Decreto 1083 de
2015

Presidencia de la
Republica de
Colombia

Modelo integrado de planeacion y
gestion

Decreto 2106 de
2019

Presidencia de la
Republica de
Colombia

Por el cual se dictan normas para
simplificar, suprimir y reformar tramites,
procesos y procedimientos innecesarios
existentes en la administracion publica
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Directiva Presidencia de la | Eficiencia administrativa y lineamientos
Presidencial 04 de Republica de de la politica cero papel en la
2012 Colombia administracion publica

Acuerdo 48 de 2000

Archivo General de
la Nacion

“Por el cual se desarrolla el articulo 59
del capitulo 7 -conservacion de
documentos- del reglamento general de
archivos sobre conservacion preventiva,
conservacion y restauracion documental”

Acuerdo 49 de 2000

Archivo General de
la Nacion

Condiciones de edificios y locales
destinados a archivos

Acuerdo 060 de
2001

Archivo General de
la Nacion

Pautas para la administracién de
comunicaciones oficiales

Acuerdo 38 de 2002

Archivo General de
la Nacion

Inventario documental y responsabilidad
del servidor publico

Acuerdo 042 de
2002

Archivo General de
la Nacion

Criterios para la organizacion de los
archivos de gestion y regula inventario
documental

Acuerdo 002 de
2004

Archivo General de
la Nacion

“Por el cual se establecen los
lineamientos béasicos para la
organizacion de fondos acumulados”

Acuerdo 005 de
2013

Archivo General de
la Nacion

Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacion
y descripcion de los archivos en las
Entidades Publicas y Privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 002 de
2014

Archivo General de
la Nacion

Por medio de la cual se establecen los
criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y
consulta de los expedientes de Archivo y
se dictan otras disposiciones

Acuerdo 006 de
2014

Archivo General de
la Nacion

Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
"Conservacion de Documentos" de la Ley
594 de 2000

Acuerdo 007 de
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 de
2014

Archivo General de
la Nacion

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

Acuerdo 003 de
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 electronicos de
conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594
de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609
de 2012

Acuerdo 006 de
2015

Archivo General de
la Nacion

“Por el cual se modifica el articulo 11° del
Acuerdo 008 de 2014 que establece las
especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de
depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13°y 14°y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de
2000”

Acuerdo 005 de
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 de
2019

Archivo General de
la Nacion

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

Acuerdo 002 de
2021

Archivo General de
la Nacion

“Por el cual se imparten directrices frente
a la prevencion del deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de
riesgo y se deroga el Acuerdo No. 050
del 05 de mayo de 2000”.
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Circular 004 de Archivo General de Esta_nd_ares .”,”'”'mos €N proceso O.l?
9 Administracion de archivos y gestion de
2010 la Nacion

documentos electrénicos.

Circular 002 de
2012

Archivo General de
la Nacion

Adquisicion de Herramientas
tecnoldgicas de Gestion Documental

Circular 005 de

Archivo General de

Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion y

2015

2012 la Nacion comunicaciones oficiales electrénicas en
el marco de la iniciativa cero papel
Circular 1042 del . Ley de transparencia y acceso a la
Confecamaras : N
2014 informacion publica.
Circular 1097 del Confecamaras Avances Resolucién 8934 del 2014
2014 Gestién Documental.
Circular 003 de Archivo General de | Directrices para elaboracion de Tablas
2015 la Nacién de retenciéon documental
Circular 1114 del ] Resc_)lu0|on 723_de| 2015 Am_pllauon
Confecamaras termino para la implementacion del
2015 S
Programa de Gestion Documental
Circular 1124 del ] Implementac‘lon Ley 1712 de_l 2014 3
Confecamaras Transparencia y acceso a la informacién
2015 B
Publica.
Circular 1126 del . Implementacion del PGD en las Camaras
Confecamaras

de Comercio.

Circular Externa
2022-01-305869

Superintendencias
de Sociedades

Emision de las instrucciones a las
camaras de comercio

NTC ISO 15489-1

Informacién y documentacion gestion de

del 2013

del 2010 e2ltec documentos generalidades 2010.
NTC 1SO 30300 del Informamon y documentacion Sistema de
2013 Icontec Gestion para Documentos fundamentos y
vocabulario
NTC ISO 30301 del lcontec Informacién y documentacion Sistema de
2013 Gestion para Documentos Requisitos.
NTC 4095 del 2013 lcontec CAMETESiaL DA 2 desalER Ly
Archivistica.
Informacion y documentacion Principio y
NTC I1SO 16175-1 requisitos funC|ona,Ie_s para los _R_eglstros
Icontec en entornos electronicos de Oficina.

Parte I: Informacién General y de
principios
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Procesos, elementos de datos y
documentos en Comercio industria 'y
NTC ISO 14533-1 lcontec Administracion perfiles de Firmas a largo
del 2014 Plazo. Parte I: perfiles. De firma a largo
plazo para firmas electronicas avanzadas
CMS (cades)
Procesos, elementos de datos y
documentos en Comercio, Industria 'y
NTC ISO 14533-2 lcontec Administracion. Perfiles de firma a largo
del 2014 plazo. Parte Il: perfiles de firma a largo
plazo para firmas electronicas avanzadas
XML (CADES)
Gestion de Documentos. Informacion
GTC ISO TR 15801 lcontec almacenada electrénicamente
del 2014 recomendaciones para la integralidad y
la fiabilidad.
NTC ISO 23081-1 Informaaon_),/ documer)tauon procesos
Icontec para la gestion de Registros. Metadatos
del 2104 . T
para los Registros. Parte |: Principios
NTC I1SO 13008 del Informa(;[on y d‘ocurr_lgntamon _Proceso de
Icontec conversion y migracion de registros
2014 .
digitales.
NTC 6088 del 2014 Icontec Norma para la descripcion de funciones.
Archivado electrénico Parte I:
NTC ISO 14641-1 e_spe~C|f|caC|one_s relac_lonadas con el
Icontec disefio y el funcionamiento de un
del 2104 ) i
Sistema de Informacién para la
preservacion informacién electrénica.
GTC ISO TR 26122 | Informacion y documentacion analisis del
contec :
del 2014 proceso para registros
Normas sobre los registros de autoridad
NTC 6052 del 2014 Icontec de archivos relativos a instrucciones,
personas y familias.

REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

Para la implementacion de las estrategias planteadas en el plan de trabajo del
Programa de Gestion Documental - PGD, con vigencia de 2024 - 2028, la Camara
de Comercio de Manizales por Caldas debera disponer del presupuesto necesario
para su 6ptimo desarrollo de la gestion documental, con la debida aprobacion del
Comité Interno de Archivo, teniendo en cuenta las siguientes condiciones:
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. Identificar todas las actividades a desarrollar para el cumplimiento de las
estrategias propuestas en el Programa de Gestion Documental — PGD
que requieren presupuesto.

. Presentar ante el Comité Interno de Archivo y la Presidencia, el
presupuesto necesario para la implementacion del Programa de Gestion
Documental - PGD considerando las acciones a corto, mediano y largo
plazo.

. Aprobar el presupuesto requerido con el fin de dar cobertura total a la
implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD.(el cual
queda incorporado en el presupuesto anual aprobado por la junta
directiva).

REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

La Camara de Comercio de Manizales por Caldas para dar cumplimiento a los
requerimientos administrativos y las actividades propuestas para la elaboracion del
programa cuenta con la siguiente estructura:

* Equipo Interdisciplinario
Se designo un equipo interdisciplinario con el fin de hacer seguimiento y control a la

actualizacion del Programa de Gestion Documental — PGD y la implementacién de
las estrategias el cual esta conformado de la siguiente manera:

REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
EQUIPO INTERDISCIPLINARIO

INTEGRANTE DEPENDENCIA
Coordinadora de Gestién Documental Gestién Documental
Director Administrativo y Financiero Unidad Administrativa y Financiera
\IJD|r§cltora Sl Qe [REEIEHD 1 AEILlEE Unidad de Registro y Asuntos Juridicos
uridicos
Profesional de Control Interno Control Interno
Profesional de Planeacion y Finanzas Planeacién y Finanzas
Profesional area Juridica Area Juridica
Lider de Tecnologia Area de Tecnologia

REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
La Camara de Comercio de Manizales por Caldas cuenta con sistemas de
informacion que respaldan la_operacion de los procesos internos en los cuales se
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administra y archiva informacién de tipo técnico, contable, administrativo, fiscal,
entre otros, a continuacién, se describen las herramientas tecnoldgicas identificadas
para apoyar la gestién documental:

REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
RECURSOS TECNOLOGICOS
SISTEMA DESCRIPCION TIPOS DE DOCUMENTOS /
INFORMACION QUE
ALMACENAN
Docxflow Sistema de Gestion de | *Correspondencia entrante y
Documentos Electronicos | saliente
de Archivo - SGDEA *Expedientes de acuerdo con
las Tablas de Retencion
Documental
*Flujos de trabajo para los
tramites registrales
Sistema Integrado | Sistema transaccional | Documentos que soportan los
de Informacion para los tramites | tramites registrales
registrales
JSP7 ARP que permite los flujos | Solicitudes de  contratos,
de trabajo para los|convenios y ordenes de
procesos contractuales y | servicio o compra.
contables Causaciones y comprobantes
contables
Almera Aplicativo que soporta el | Mapas de procesos
Sistema de Gestion de | Procedimientos
Calidad de la entidad Indicadores
Formatos
Manuales

REQUERIMIENTOS DE GESTION DEL CAMBIO

El Equipo Interdisciplinario detecto la necesidad de incluir en las actividades del plan
de trabajo capacitacién permanente a los colaboradores en temas relacionados con
la gestidon documental para la implementacion de las técnicas de archivo en sus
actividades diarias, con temas tales como:

. Aplicacion de los instrumentos archivisticos para la organizacion de los
documentos en administracién de los archivos de gestion:

Ademas de:
. Incluir temas de gestion documental y archivo en la induccidén y

reinduccion de colaboradores.
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Disefar estrategias como:

. Campafias de sensibilizacion

. Elaborar un video sobre la gestion documental para socializar el tema con
los colaboradores.

. Campafias de informacién sobre las acciones de mejora en la gestion de
los documentos fisicos y electrénicos.

. Capacitaciones personalizadas a solicitud de las areas en la aplicacién de

los instrumentos archivisticos.

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Camara de Comercio de Manizales por Caldas desde la implementacion de la
gestion documental en el afio 2015 ha tenido avances importantes en la descripcion
de procesos asociados a la Gestion Documental, con el desarrollo de la
actualizacion del Programa de Gestion Documental — PGD se vio la necesidad de
verificar y adaptar los procesos descritos en el Decreto 1080 de 2015, por lo que se
hace necesario actualizar aquellas que se tienen elaborados e implementados y
formular y elaborar los que aun no estan disefiados como se describen a
continuacion:

llustracién 3: Procesos de la gestion documental

Planeacion

Valoracion Produccion

» Procesos de la v
Prleservaclon a gestion Gestiony
argo plazo tramite

documental

Disposicionde
documentos

Transferencia

SOMOS EL MEJOR SOCIO DE LOS EMPRESARIOS Y LA REGION
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PLANEACION
PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

DEFINICION

Proceso que formula la elaboracion o actualizacion de los instrumentos archivisticos
obligatorios de la gestion documental, que requiere el desarrollo, actualizacion e
implementacion de los instrumentos para alcanzar los objetivos de la gestion
documental y la administracion de los archivos, definiendo en un plan de trabajo la
programacion de las actividades para asegurar su elaboracion e implementacion,
asi como garantizar que estan alineados con los planes estratégicos de la Camara

ALCANCE

La planeacion estratégica inicia con la actualizacion y formulacion del “Programa de
Gestiéon Documental — PGD”, que incluye el diagndstico integral de archivos y la
formulacion del plan de trabajo con las actividades propuestas con el fin de seguir
en el proceso de mejora continua a la gestion documental, asi como la elaboracion
de otros instrumentos y documentos técnicos estratégicos que aun no se han
implementado y hacer seguimiento de su implementacion.

DEFINICION

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema
de gestién documental”.!

ALCANCE

Proceso de la gestion documental aplica para la planeacion de los documentos que
se genera al interior de la Camara en soporte fisico y electrénico, asi como las reglas
para la recepcion de los documentos origen externo y la distribucion a terceros.

! Articulo 2.8.2.5.9. numeral a) del Decreto 1080 de 2015.
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PRODUCCION

GESTION Y TRAMITE
DEFINICION

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidén (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los
asuntos”.3

ALCANCE

Inicia con el ingreso y captura de comunicaciones oficiales que se reciben en la
ventanilla unica y/o sede electronica de la Camara vy finaliza con la distribucién de
los documentos al responsable del tramite.

ORGANIZACION
DEFINICION

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

ALCANCE

Inicia con la apertura del expediente fisico o electronico de acuerdo con el Cuadro
de Clasificacion Documental — CCD para su organizacion y finaliza con el cierre del
expediente.

TRANSFERENCIA
DEFINICION

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

3 Articulo 2.8.2.5.9,.numeral c) del.Decreto.1080 de 2015.
4 Articulo 2.8.2.5.9. numeral d) del Decreto 1080 de 2015
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ALCANCE

Inicia con la preparacion de los documentos fisicos y/o electronicos de las series y
subseries documentales relacionadas en la Tabla de Retencién Documental - TRD
que han cumplido el tiempo de retencién en los archivos de gestion, y finaliza con
la ubicacién en el archivo central o histérico, segun la organizacion interna para su
preservacion, investigacion y consulta.

DISPOSICION DE DOCUMENTOS
DEFINICION

“Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion
documental”.®

ALCANCE

Inicia con la revisidon del inventario documental para identificar las unidades
documentales y expedientes que han cumplido el tiempo de retencion y finaliza con
la aplicacion de la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion
Documental — TRD, y la elaboracion del Acta de Eliminacién Documental.

PRESERVACION A LARGO PLAZO
DEFINICION

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

ALCANCE

Inicia con las acciones de conservacion y preservacion preventiva en los archivos
de gestion, hasta las acciones de mantenimiento en el archivo central e historico de
la Camara.

6 Articulo 2.8.2.5.95AUMEral f).déEDéerefo 1080 de20T5:
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VALORACION
DEFINICION

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

ALCANCE
Inicia con la planeacion de la documentacidon que se produce internamente hasta la

valoracion permanente de series y subseries documentales y registro en las Tablas
de Retencion Documental - TRD.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
-PGD

Para la implementacion del cumplimiento del Programa de Gestion Documental -
PGD en la Camara de Comercio de Manizales por Caldas establecio las siguientes
fases:

llustracién 4: Fases de implementacién del PGD

U g o SEpee

£ > q\ "‘

FASE DE
SEGUIMIENTO

g OMOS %l)yl JOR SOCIO QE LOS EMPRESARIOS Y LA REGION
Articulo 2.8.2.5.9. numeral el Decreto 1080
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CI.

Para la elaboracién, ejecucién y puesta en marcha del Programa de Gestion
Documental — PGD el equipo interdisciplinario elaboré un plan de trabajo con las

FASE DE ELABORACION

siguientes actividades:

PLAN DE TRABAJO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD
DESCRIPCION DE ASPECTOS A IMPLEMENTAR PLAZOS DE
EJECUCION
o_& &
ASPECTOS ACTIVIDADES E g ;g; g g % § g §
Sz s b T S < 3
FASEDE Elaborar el diagndstico documental. X
ELABORACION | E|aborar la Matriz de riegos. X
DEL Elaborar el plan de trabajo. X
AR DI2 Elaborar el documento del Programa X
GESTION de Gestion Documental — PGD
DOCUMENTAL - '
PGD
FASEDE Actualizar o elaborar el X
ELABORACION | procedimiento de Planeacion.
DE LOS Actualizar o elaborar el X
PROCESOS DE procedimiento de produccion.
LA 'CRoliC Actualizar o elaborar el X
DOCUMENTAL . ., .
procedimiento de gestién y tramites.
Actualizar o elaborar el X
procedimiento de organizacion.
Actualizar o elaborar el X
procedimiento de transferencias.
Actualizar o elaborar el X
procedimiento de disposicion de
documentos.
Actualizar o elaborar el X
procedimiento preservacion a largo
plazo.
Actualizar o elaborar el X
procedimiento valoracion.
SEGUIMIENTO | Verificar de las actividades X X X
A LAS planeadas para desarrollar el
ACTIVIDADES | Programa de Gestion Documental —
PLANEADAS PGD
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PLAN DE TRABAJO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE
) GESTION DOCUMENTAL - PGD
DESCRIPCION DE ASPECTOS A IMPLEMENTAR PLAZOS DE
EJECUCION
o @ ©
ASPECTOS ACTIVIDADES E g g g @ § § @ S
Sas | may |S&s
= S &
FASE DE Definir las acciones de mejora al X X X
MEJORA Programa de Gestion Documental —
PGD

FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

El Programa de Gestion Documental — PGD se pondra en marcha a partir de la
aprobacion por parte del Comité Interno de Archivo y la ejecucion estara bajo la
responsabilidad del area de Gestiéon Documental.

Para iniciar con la implementacion se debera socializar el Programa de Gestion
Documental — PGD y plan de trabajo a los colaboradores del archivo para promover
el desarrollo de las acciones y actividades que se van a ejecutar.

FASE DE SEGUIMIENTO

En el proceso de monitoreo y analisis permanente la Coordinadora de Gestion
Documental hara el seguimiento al cumplimiento anual y se presentara los avances
en las reuniones del Comité interno de Archivo, en caso de requerirse un ajuste en
la planeacién sera necesario informar al Comité Interno de archivo para su
evaluacion, aprobacion y actualizacion de las actividades.

FASE DE MEJORA

Si en el seguimiento se sugieren mejoras a las actividades planteadas en el
Programa de Gestion Documental - PGD, se ajustara el plan de trabajo y se
plantearan los ajustes en tiempo por parte del equipo interdisciplinario para
someterlo a aprobacion en el Comité Interno de Archivo.

Los nuevos plazos establecidos seran verificados en la fase de seguimiento.
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PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos tienen el propésito de formular en La Camara de
Comercio de Manizales por Caldas aspectos especiales relacionados con el
tratamiento de los tipos de informacién y documentos fisicos y electronicos para
complementar el Programa de Gestion Documental — PGD segun las necesidades
al momento de hacer la actualizacion:

PROGRAMAS ESPECIFICOS FORMULADOS EN LA ACTUALIZACION DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

1. PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALIZACION DE FORMAS Y
FORMULARIOS ELECTRONICOS

2. PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

PROGRAMA ESPECIFICO DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

PROGRAMA ESPECIFICO DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS
PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES
PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL

&

O N OB

ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

La Camara de Comercio de Manizales por Caldas establecié el Programa de
Gestidon Documental — PGD como un proyecto estratégico que garantice la
implementacion de estrategias internas para la conservacién, almacenamiento y
preservacion de los documentos y sensibilizar a los colaboradores en la importancia
que tiene la informaciéon y los documentos fisicos y electronicos para el
funcionamiento de la Camara.

La informacion se articula con todos los procesos de la Camara, asi como con los
sistemas de informacion y herramientas informativas que hacen parte de los
recursos tecnoldgicos es por eso que se articulan con los sistemas integrados y los
planes y proyecto tales como:
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PLANES Y SISTEMAS ARMONIZACION
Plan de accion y e Asegurar el presupuesto requerido para el
presupuesto anual funcionamiento de la gestién documental
Sistema de Gestion de e Normalizacion de procesos y procedimientos
Calidad de la gestion documental

SOMOS EL MEJOR SOCIO DE LOS EMPRESARIOS Y LA REGION
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C

Il ANEXOS

ANEXO No 1. GLOSARIO DE TERMINOS

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

o Diagnéstico Integral de Archivos: Proceso de verificacion del estado actual
de la gestion documental en aspectos administrativos, archivisticos,
conservacion, infraestructura y tecnologia; asi, como la validacion de su
cumplimiento normativo, identificacion de aspectos criticos, debilidades,
fortalezas, oportunidades y amenazas de la entidad entorno al cumplimiento
de la funcién archivistica

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

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

¢ Inventario Documental: Son instrumentos de recuperacion de informacion
que describen de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

e Plan de Conservacion Documental: Es el conjunto de acciones a corto,
mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas
y funcionales de los documentos de archivo conservando sus caracteristicas
de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy
disponibilidad a través del tiempo.

¢ Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: Es el conjunto de acciones a
corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electréonicos de archivo,
manteniendo  sus  caracteristicas de  autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprension y
disponibilidad a través del tiempo.
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e Programa de Gestion 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, tramite, organizacion, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos.

e Reglamento Interno de Archivo - RIA: Instrumento que sefala los
lineamientos administrativos y técnicos que regulan la funcion archivistica en
una entidad.

e SGDEA - Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo:
Es un sistema de informacién o un grupo de sistemas de informacién
destinados a gestionar documentos electronicos para ser archivados como
también documentos de archivos tradicionales (en soportes papel y otros
analogos).

o Sistema Integrado de Conservacién — SIC: Es el conjunto de planes,
programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion
documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde
con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de
su produccién y/o recepcidn durante su gestion, hasta su disposicion final, es
decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

e 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.

e Tablas de Valoracion Documental — TVD: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.
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ANEXO No 2. MAPA DE PROCESOS

Sistema de Gestion de Calidad

Gestion ® Seguimiento
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Registros publicos, Fortalecimiento
y asuntos juridicos, Fmmmemd '° Afiliados B y desarrollo

servicios CAE empresarial

Tecnologias de | ” - : ‘
D ecnologias de la Gestion @ Contratacion Comunicaciones

P :
informacion Yy as UO Humana .= y compras corporativas
comunicaciones

Direccidn
Estratégica
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'gl Conciliaciéon AA Arbitraje
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ANEXO No 3. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL
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CUMPLIMIENTOS GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL

ORGAND CONSULTOR

POLITICAS

POLITICA DE GESI;IQN DOCUMENTAL

- _-— = =
PROCESOS DE LA GESTION ‘ 75 \ 63 ‘ 75 \ ‘ 46 \
DOCUMENTAL T
EE]
CUADRO DE TABLAS DE RETENCION PROGRAMA DE GESTION PINAR INVENTARIO
ool DOCUMENTAL POCUMENTAL
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS £ 2 - B B =
MORED BANCO TERMINOLOGICO TABLA DE CONTROL DE
PROGRAMAS ESPECIFICOS PLAN DE FONDO IMPLEMENTACION
OTROS DOCUMENTOS DOCUMENTAL SGDEA
43 il g 85
COMNVEMCIONES
NIVEL INICIAL NIVEL BASICO NIVEL INTERMEDIO NIVEL AVANZADO 1 NIVEL AVANZADO 2
(05%) (25%) (505%) (75%) 11005}
% DEL %
COMPOMENTES — CUMPLIMIENTO
DEL TEMA
ORGANO ASESOR 3,30% 00%
POLITICA 6,70% %
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 32,2% o
PROGRAMAS ESPECIFICOS 12,2% o
PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL | 28,9% 6%
OTROS INSTRUMENTOS REQUERIDOS 7,8% 04
SGDEA 8,0% 5%
PROMEDIO GENERAL DE CUMPLIMIENTO 100% 56%
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ANEXO No 4. MATRIZ FODA

MATRIZ FODA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
v'  Sistema de Gestion de calidad | v Asesoria y acompafiamiento de
implementado en la organizacion. Confecamaras a través de la
v' Personal capacitado y consultoria con Lexco y la gerencia
comprometido. de servicios
v' Existencia del Comité Interno de | v' La participacion en el Comité Técnico
Archivo. Nacional de Archivos de Camaras de
v" Cultura de control y seguimiento. Comercio
v' Cultura de mejoramiento | v* Transicién a hacia una cultura de
Factores Internos —— . cero papel
v"Infraestructura para la prestacion | v Optimizacion de los recursos de la
de los servicios. entidad a través de la
v ldentificaciéon de riesgos para el implementacion de procesos que
manejo de documentos. racionalicen y normalicen la
v" Instrumentos archivisticos producciéon de documentos en
elaborados y aprobados. cualquier soporte.
v Politicas de seguridad de la
informacion.

v Infraestructura tecnolégica para la
implementacién del Sistema de
Gestion Documental.

DEBILIDADES AMENAZAS
v" Nivel de seguridad de los v Constantes cambios normativos
Factores Externos archivos fisicos y electrénicos sobre gestion documental
v" No se tiene incluido el v Cambio de criterios en las entidades
componente de gestiéon de control
documental en los procesos de v Reportes exigidos por entidades de
induccién de personal vigilancia y control (SIS, Contraloria)
v Flujos de trabajo manuales que v Factores de origen biolégico, fisico,
requieren de mucho tiempo para quimico, riesgo cibernético y
llevarlos a cabo. catastrofes (incendios, inundaciones)

v Falta de culturas de autocontrol en
aspectos relacionados con la gestion
documental
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ANEXO No 5. PLAN DE TRABAJO

Los planes relacionados en la siguiente tabla estan articulados con los planes y
proyectos del Plan Institucional de Archivos PINAR V.4

Corto Plazo | Mediano Plazo Largo Plazo
2024 2025 2026 | 2027 | 2028

Item Planes o proyectos

Plan de actualizacion e implementacion de la politica,
instrumentos archivisticos y demas documentos que se
requieran para el correcto funcionamiento del sistema de
gestion documental.

Objetivo:

Desarrollar los ocho subprogramas especificos del Programa
de Gestion Documental - PGD

Plan para la implementacion de los procesos de Gestion
Documental.

2 | Obijetivo:

Implementar los ocho procesos de la Gestién Documental de
acuerdo con el PGD

Plan de elaboracion e implementacion del Sistema Integrado
de Conservacion.

3 Objetivo:
Disefiar el Sistema Integrado de Conservacion -SIC que

garantice la conservacion, preservacion y almacenamiento de
la informacion producida o recibida por la CCMPC

Plan de Capacitacion en Gestion Documental

4 | Objetivos:

Desarrollar el Plan de Capacitacion de Gestion Documental
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