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1  ASPECTOS GENERALES
1.1 INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental — PGD, es un instrumento archivistico que contiene el
conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida por la Cdmara de Comercio de Cartagena,
desde su origen hasta su disposicidn final, con el fin de facilitar su uso y conservacion, a su vez,
especifica las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de
la entidad.

Estos procesos son: planeacién, produccién, recepcién, distribucidon, tramite, organizacion,
consulta, disposicion final de los documentos, preservacion a largo plazo y valoracién.

La Cadmara de Comercio de Cartagena da cumplimiento a la Ley 594 de 2000 “Ley General de
Archivos”, por medio de una adecuada cultura archivistica, aplicando el Modelo del Programa de
Gestién Documental PGD, como aporte al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestidn de
Calidad.

De acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacién en materia de Gestidn
Documental, la Cdmara de Comercio de Cartagena ha elaborado el presente Programa de Gestién
Documental — PGD, para el desarrollo de las actividades aqui registradas, realizando el seguimiento
oportuno a los planes especificos que lo integran.

Los documentos en la Camara de Comercio de Cartagena tienen una gran importancia dado que a
partir de ellos se rigen los procesos y procedimiento de la entidad, en los cuales se establecen
directrices, lineamientos, reglamentos que permiten normalizar las acciones realizadas en la
Camara, contribuyendo de esta forma la prestacién de un servicio con estandares internacionales
dando cumplimiento a nuestro sistema de gestion de la calidad.

Los documentos producidos por cada uno de los procesos de la entidad Ilevan un valor a la sociedad
de la regién dado que se resguarda informacién comercial, histérica, cultural, social y econémica de
los empresarios de nuestra jurisdiccion.

1.2 OBIJETIVO GENERAL

Definir, elaborar y aplicar de forma dptima 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 testimonioy
apoyo a las actividades de la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGENA.

1.2.1 OBIJETIVOS ESPECIFICOS
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e Elaborar un plan de accidn con lineas concretas para el mejoramiento archivistico de la
CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGENA ya sea a corto, mediano o largo plazo garantizando
su adecuado desarrollo.

e Normalizar todas las actividades y procedimientos que se realizan en las diferentes areas de
la entidad durante la produccidn o recibo de los documentos de tal manera que quede
claramente establecido como se deben ejecutar dichas actividades.

e Establecer mecanismos de verificacién y control para la admisiéon de los documentos
remitidos por personal interno o externo.

e Garantizar que los documentos sean direccionados y entregados en buenas condiciones y
dentro de los tiempos establecidos al destinatario.

e Determinar todas las actividades y procedimientos que intervienen durante la gestién de
un documento en cualquier dependencia o unidad administrativa.

e Normalizar todas las acciones orientadas a la clasificacion, ordenacién y descripciéon de la
documentacion producida y recibida, ya sea que este ubicada en el archivo de gestidn,
central o histérico, de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental -TRD, que indica las
Series y Subseries de archivo definidas por la CAmara de Comercio de Cartagena.

e Establecer politicas para el préstamo o consulta digital de documentos en cualquier
dependencia de la Cdmara de Comercio de Cartagena, o en sus archivos de gestion, central
e histérico.

e Implementar acciones de mejoras que garanticen la preservacion e integridad fisica de la
documentacién que se encuentra tanto en los Archivos de Gestidn, Central o Histdrico.

e Mantener actualizada la tabla de retencidn documental para asi darle un buen tratamiento
a los documentos

1.3 ALCANCE

El alcance del Programa de Gestién Documental inicia desde la recepcién de los documentos en la entidad,
la asignacidn y tramite por las diferentes dependencias de la entidad a su destinatario, cubriendo la
elaboracion de las directrices de la administracidon del archivo de gestién, el control de su gestidn, la
aplicacion de la Tabla de Retencion Documental, la normalizacion de la consulta y préstamo documental
de los expedientes de todas las series y subseries de la Cdmara de Comercio de Cartagena que se
encuentran bajo la administraciéon y custodia del Archivo Central e Histdrico de la entidad hasta la
realizacion de las transferencias requeridas, asi como el control de los documentos durante su ciclo de
vida.

1.4  DEFINICIONES

=  Cuadro de Clasificacién Documental — CCD: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacién producida por una instituciéon y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

= Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.
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Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestién documental.

Modelo de requisitos documentos electrénicos: es un instrumento archivistico de
planeacién, el cual identifica y formula los requisitos funcionales de la gestién de
documentos del contexto administrativo electronicos de archivo mediante un sistema de
gestién de documentos electrénicos de archivo (SGDEA) de las entidades

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

Programa de Gestion Documental: Instrumento archivistico que contiene el 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 produccién, recepcion,
distribucidn, tramite, organizacién, consulta, conservacién y disposicion final de los
documentos.

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

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

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

La Cdmara de Comercio de Cartagena estd comprometida con el cumplimiento de la normatividad
y los empresarios de la jurisdiccidn, por lo cual debe propender por la conservacidon de los
documentos producidos con el fin de mantener la historia y cultura de los empresarios de nuestra
jurisdiccion y la gestion de nuestra Entidad como un promotor del desarrollo regional y competitivo.
Lo anterior se fundamenta en el cumplimiento del literal “d” del articulo 5 de la Ley 1712 del 2014
— Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a la informacidn Publica; y en las demds normas que la
modifiqgue o complemente.

De otra parte, existen normas que obligan la construccion, publicacién y desarrollo de un Programa
de Gestién Documental para la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGENA, como se lista a
continuacién:

1.6

Ley General de archivo No. 594 del 2000 en su articulo 21, Programa de Gestién
Documental.

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

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

BENEFICIOS DEL PGD PARA LA CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGENA

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

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

Efectuar la planeacién de las actividades a desarrollar por la Cdmara de Comercio de
Cartagena en los aspectos relacionados con los procesos de la Gestion Documental por
medio de la creacidon y actualizacién de procesos y procedimientos de gestion documental,
asignando los recursos necesarios.

Integrar la Gestién Documental con los procesos de planeacion, calidad y otros sistemas
adelantados por la entidad.

Garantizar la seguridad, preservacién, recuperacidon y disposicion de los documentos
digitales y fisicos de archivo, de modo que brinde la continuidad de las actividades
adelantadas por unidades corporativas de apoyo y las unidades estratégicas de negocio.
Proporcionar la consulta de la informacion requerida por los usuarios internos y externos
de la Cdmara de Comercio de Cartagena de una forma &gil y oportuna en sus diferentes
soportes documentales.

Efectuar estudio de la produccién documental con el objetivo de efectuar la optimizacién
de la misma y la reduccidn de costos asociados a produccidn, organizacidén y conservacion.



A

«

CAMARA COMERCIO
CARTAGENA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-0-001

Version: 10

Pagina 7 de 28

1.7 PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Usuarios Internos

El Programa de Gestion Documental va dirigido a todos los
empleados de la Cdmara de Comercio de Cartagenay la
Junta Directiva

Usuarios externos

El Programa de Gestion Documental va dirigido a todas las
personas naturales y juridicas que deseen realizar algln
tramite con la Cdmara de Comercio de Cartagena

1.8 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

N | NORMATIVO

E | ECONOMIC
[0)

A | ADMINITRATIV
0

T | TECNOLOGIC

()

C | CAMBIO

Necesidades

Necesidades

Necesidades que

Necesidades que

Necesidades

correspondientes | relacionadas con | implican acciones de involucran el que
a requerimientos | el presupuestoy la CAMARA DE componente impactan en
normativos la apropiacion COMERCIO tecnoldgico la gestion
de los recursos diariay el
financieros. cambio
cultural.
1.8.1 REQUISITOS NORMATIVOS

Se presenta un listado general de normas que en Materia de Gestion Documental la Camara de
Comercio de Cartagena debe cumplir (ver anexo No 4. Normograma)

1.8.2

Este aspecto estd relacionado con el andlisis de situaciones de tipo econdémico de la gestidon de
documentos en la Cdmara de Comercio de Cartagena, tales como la reduccion de costos derivados de la
recepcion, produccion, trdmite, almacenamiento y conservacion de documentos, la racionalizaciéon en la
produccién y el tramite documental, el uso racional y planificado de insumos y suministros destinados
para el almacenamiento, identificacion y control de los documentos, asi como la redistribucion de tareas

REQUISITOS ECONOMICOS

y actividades al interior del equipo de trabajo del Centro de Administracion de Documentos.
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Se requiere que la entidad, a través de su estrategia y Plan Operativo Anual asigne una partida
presupuestal para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, el cual se integra en el
Presupuesto Anual de la entidad.

1.8.3 REQUISITOS ADMINISTRATIVOS

e En el marco de la Gestion Documental de la Camara de Comercio de Cartagena existen las
areas de Direccién Administrativa y de Direccién de Servicios Registrales Arbitraje y
Conciliacion como responsables de la gestion documental, quienes se encargan de la
coordinacion y seguimiento de los procesos

e Existe conformado un equipo interdisciplinario para la construccidn del Programa de
Gestidon Documental, el cual esta integrado por profesionales de las dreas de tecnologia,
calidad, juridica, control interno, administrativa y financiera, con el fin de lograr la
armonizacion del Programa de Gestidn Documental con los demas programas y actividades
de la entidad

e Existe una matriz de responsabilidades que permite establecer un plan de trabajo con
definicidn de actividades, entregables, tiempos y seguimiento de los mismos (Matriz RACI).

e Estanidentificados riesgos y el plan de accidn para mitigarlos en cuanto a tiempo y recursos
que la Cdmara de Comercio de Cartagena podria necesitar.

Coordinador de Gestion Documental Direccién Administrativa Y Financiera
. Direccion De Servicios Registrales, Arbitraje Y
Jefe Departamento de Registros e
Conciliacion
Director Administrativo y Financiero Direccién Administrativa Y Financiera
Director de Servicios Registrales, de Arbitrajey | Direccidén De Servicios Registrales, Arbitraje Y
Conciliacion Conciliacidn
Coordinador de Planeacién y Sistemas de Departamento Planeacién y Sistemas de
Gestion Gestion
. . . . Direccidn De Servicios Registrales, Arbitraje Y
Asistente de archivo y libros de registros s g )
Conciliacidn
Jefe de Secretaria General Presidencia

Elaboraciény
actualizacion de
. I A C R
instrumentos
archivisticos
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Convocar comité
interno de
archivo para A R
seguimientoy
control
Elaboracion,
seguimientoy
control de los
procedimientos
Medicién y
estado del
programa de I | I R
gestion
documental
Capacitacién e
induccion del
PGD a los A I R
empleados de la
CCC

1.8.4 REQUISITOS TECNOLOGICOS

Los requisitos tecnoldgicos considerados para la construccion del Programa de Gestion Documental
para la Cdmara de Comercio de Cartagena son los siguientes:

e Identificar los recursos tecnoldgicos con los que cuenta la CAMARA DE COMERCIO para el
desarrollo de la Gestién Documental, dentro de estas encontramos las herramientas
tecnoldgicas y de infraestructura.

e Establecer, conjuntamente con el drea de tecnologia de la CAMARA DE COMERCIO, si los
recursos tecnoldgicos existentes son los suficientes para el desarrollo de las actividades
propuestas.

e Elaborar inventario de sistemas y activos de informacién con los que cuenta la CAMARA DE
COMERCIO, estableciendo su alcance y responsabilidad.
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1.8.5

Identificar la funcionalidad de los sistemas de informacién electrénica con los que cuenta la
CAMARA DE COMERCIO vy si estos promueven el acceso a la informacién por parte de los
usuarios.

Analizar los proyectos tecnolégicos de adquisicién, actualizacion o adquisicion de
desarrollos tecnolégicos para la Gestion Documental con el fin de evaluar su conveniencia
y alineacién con el Programa de Gestién Documental definido para la CAMARA DE
COMERCIO DE CARTAGENA.

Identificar los riesgos sobre seguridad fisica y seguridad informatica del entorno en el que
desarrollan los procesos en la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGENA.

REQUISITOS DE LA GESTION DE CAMBIO

Los requisitos considerados de la gestién del cambio para la fase de implementacion del Programa
de Gestién Documental para la Cdmara de Comercio de Cartagena son los siguientes:

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

Disefiar mecanismos que mitiguen las percepciones negativas frente a los cambios que la
CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGENA afrontara durante la implementacion de Programa
de Gestién Documental.

Implementar un sistema de comunicaciones que le permita mostrar los avances y victorias
tempranas que la CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGENA estd obteniendo frente a la
implementacién de Programa de Gestion Documental.
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2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 9, (Incorporado en el Decreto 1080
de 2015) la Gestiéon Documental esta compuesta por una serie de procesos de caracter archivistico
gue determinan las necesidades de tipo normativo, funcional, administrativo y/o tecnolégico de la
CAMARA DE COMERCIO, cada uno de estos procesos estd acompafiado por una serie de actividades,
procesos y procedimientos, los cuales deben ser adelantados para el aseguramiento de la Gestidn
Documental.
Los procesos de la Gestion Documental con los cuales se desarrollara el Programa de Gestion
Documental son:

a. Planeacion.
1. Planeacién estratégica de la gestion documental.
Producciéon Documental.
Gestion y tramite documental.
Organizacion documental.
Transferencia documental.
Disposicion de documentos.
Preservacion a largo plazo documental.
Valoraciéon documental.

Sempoo0gT

2.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL:
e Definicion:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracidn de los documentos
de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacidn y diseio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.

e Alcance:

Elaboracién, formulacién y aprobacién de los documentos de archivo que muestran la planeacidn
estratégica de la gestidn documental en la Cdmara de Comercio de Cartagena.

e Actividades:

A continuacién, se establecen las actividades que la Camara de Comercio de Cartagena debe
contemplar en el desarrollar de este proceso:
e Elaboracién y publicacién del Programa de Gestion Documental PGD acorde con las
necesidades de la Cdmara.
e Elaboraciéon del seguimiento al Programa de Gestién Documental PGD en su ejecucién y
actualizacién cuando se considere necesario.
e Desarrollo de los programas establecidos en el Programa de Gestion Documental
e Definicion del plan de trabajo para la implementaciéon de los Instrumentos archivisticos.
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e Elaboracién y publicacion del documento de Politica de Gestion Documental acorde con las
necesidades de la Camara.

e Formalizacién del seguimiento al documento de Politica de Gestién Documental en su
cumplimiento y actualizacién cuando se considere necesario.

e Elaboracion o actualizacién de los procedimientos de Gestidn Documental.

e Disefo de los indicadores del proceso de Gestion Documental de la Cadmara.

2.2 PLANEACION DOCUMENTAL:
e Definicion:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de los documentos
de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacidn y diseio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.

e Alcance:

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

2.3 PRODUCCION DOCUMENTAL:
e Definicion:

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

e Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con la producciéon de documentos desde el inicio hasta el
final del proceso, partiendo de la produccién, ingreso, formato, estructura, soporte de los
documentos generados por la CdAmara de Comercio de Cartagena.

e Actividades:

La produccion documental comprende los aspectos de origen, creacidn y disefio de formatos y
documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia, entres
estos tenemos:
e Disefio y normalizacion de la produccion de los documentos formas, formato y formularios
producidos por la Cdmara de Comercio de Cartagena
*Definicion de tamafio de la hoja, gramaje y tintas
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e Determinacién y seleccion de soportes documentales (CD-ROM, DVD, discos duros,
microfilme).

e Crear directrices relacionadas con el nimero de copias del documento.

e Diplomatica en términos de formalidad, imagen corporativa logo tipo de la entidad,
caracteristicas internas y externas, firmas autorizadas.

e Creacidn de una politica para el uso, administracion y gestién de correos electrdnicos de la
Camara de Comercio de Cartagena.

e Disefio e implementacion del programa de reprografia de la Cdmara de Comercio de
Cartagena

2.4 GESTION Y TRAMITE:
e Definicion:

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

e Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con la Gestidn, distribucidn, trdmite, recuperacién, acceso para
consulta, control y seguimiento de los asuntos gestionados por la Cdmara de Comercio de Cartagena

e Actividades:

En este proceso se pueden identificar las siguientes actividades:

e Disefo del procedimiento gestidén y tramite teniendo en cuenta las siguientes acciones:
*Registro, distribucién y tramite de los documentos
*Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas
*Constancia de recibo (sello, radicador).

e Disefio de herramientas de control y herramientas a la atencion de tramites, tiempos de
respuestas

e Creacion de politicas de consultas de documentos fisicos y digitales
*Niveles de acceso
*Tiempos de respuestas
*Medio de consultas

e Creacion de politicas de atencidn a derechos de peticion, quejas y reclamos

e Disefio de tabla de control de acceso a la informacién de la Cdmara de Comercio de
Cartagena

2.5 ORGANIZACION:
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e Definicidn:

El proceso de organizacidn de los documentos es el grupo de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcién de la documentacion producida y recibida por la Cdmara de Comercio
Cartagena, ya sea que este ubicada en el archivo de gestién, el archivo central o en el archivo
histérico.

Es importante sefialar que una adecuada organizacion implica agrupar, homogenizar, clasificar y
ordenar la documentacién de la Cdmara de Comercio de Cartagena, teniendo en cuenta los
principios archivisticos de orden original, integridad y procedencia de los documentos.

e Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Clasificacion, ordenacion y descripcion
documental de los documentos tanto en el Archivo de Gestion como en el Archivo Central de la
Cédmara.

e Actividades:

e Disefio y procedimiento de la organizacidon documental teniendo en cuanta los procesos de
ordenacidn, descripcidn y organizacidon de documentos

e |dentificacion series, subseries y tipos documentales de la tabla de retencidon documental

e Procesos de capacitacion a los funcionarios sobre el proceso de organizacién documental y
aplicacidn de los instrumentos archivisticos tales como las TRD y CCD

2.6 TRANSFERENCIAS:
e 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 generacién, la migracion,
refreshing, emulacién o conversién, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos.

e Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el proceso de transferencias primarias y secundarias de
documentos en cada una de las fases de archivo

e Actividades:

e Disefo de procedimiento de transferencia documental tanto primaria como segundaria de
los documentos de la Cdmara de Comercio de Cartagena.

e Disefo del procedimiento de verificacion de:
*Clasificacion y ordenacion de los expedientes transferidos
* Verificacion de la tabla de retencidn para las transferencias primarias y segundarias
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2.7 DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS:
e Definicion:

Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacidon temporal,
permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencidon documental
o en las tablas de valoraciéon documental.

e Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el proceso de disposicién de documentos en cualquier
etapa del archivo siendo esta su eliminacién, seleccidn o conservaciéon permanente con base en lo
establecido en la Tabla de Retencidn Documental de la Cdmara.

e Actividades:

e Creacion del procedimiento de disposicidn final de los documentos tanto para los
documentos fisicos, digitales y electrénicos teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
*Aplicacién de técnicas de muestreo
*|dentificacion de técnicas de eliminacidon de documentos
*Conservacion de documentacién digitalizada
*Publicacién en sitio web de las actas de los documentos eliminados

e Definicion del proceso de presentacion de documento (acta) para la presentacidén vy
aprobacion en el comité interno de archivo de la Cdmara de Comercio de Cartagena.

2.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO:

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

e Alcance:

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

e Actividades:
e Disefio de procedimiento de “Preservacion a largo plazo” para los documentos fisicos y

“Preservacion digital a largo plazo” para soportes electrénicos (SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION)
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e Elaboracién e implementacién del Sistema Integrado de conservacidn de documentos
orientado a las diferentes etapas de archivo (SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION)

e Elaboracién e implementacién del Plan de Conservacion Documental fisica y Digital
(SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION)

2.9 VALORACION:

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

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

e Actividades:

e Disefo del procedimiento de “Valoracion documental” para la informacién producida y
recibida por la Cdmara.

e Elaboraciéon de fichas de valoracion documental para cada agrupacién documental (serie
documental)

e Definicion del procedimiento de evaluacién y actualizaciéon de las Tablas de Retencion
documental de la Cdmara.

Nota: los procedimientos anteriormente mencionados fueron elaborados y se encuentran
publicados en el sistema de informacién DARUMA.

3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

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

3.1 FASE DE PLANEACION

Para la elaboracion del instrumento de Programa de Gestién Documental la CAmara de Comercio
de Cartagena, se desarrollan las siguientes actividades:
e Designacion del Coordinador de Gestion Documental, como el responsable de la
administracién y control de la gestién documental
e Formulacion de la Metodologia de Trabajo a seguir, definicion de etapas y grupo de
trabajo para el desarrollo del instrumento
e Identificar el responsable de la revisién y aprobacién del Instrumento
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3.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

La segunda fase de ejecucién comprende el desarrollo de las actividades especificas de
construcciéon y desarrollo del Programa de Gestion Documental.

e Definir el proceso de sensibilizacién y capacitacion para los funcionarios de la Cdmara
de Comercio de Cartagena, con el fin de dar a conocer el Programa de Gestidn
Documental y los cambios que su implementacién acarree en su interior.

e Establecer un mecanismo de retroalimentacién de apoyo a los usuarios internos sobre
los procesos de adopcion del Programa de Gestidon Documental al interior de la Cdmara
de Comercio de Cartagena.

e Ejecutar cada una de las actividades descritas en el Plan de Trabajo propuesto para el
desarrollo y construccidon del Programa de Gestién Documental de la Cdmara de
Comercio de Cartagena

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

3.3 FASE DE SEGUIMIENTO

La fase de seguimiento comprende el control y andlisis constante del Programa de Gestién
Documental por lo que estara acompafiado de las siguientes actividades.

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

e Establecerindicadores de gestidn necesarios sobre las actividades de mayor importancia en
el desarrollo de la elaboracién y ejecucion del Programa de Gestién Documental para la
Camara de Comercio de Cartagena.

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

3.4 FASE DE MEJORA

La fase de mejora busca garantizar los procesos y actividades de la Gestion Documental de la
Camara de Comercio de Cartagena por medio de la continua evaluacién, actualizacion e
innovacion de los procesos, para ello se propone.

e Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que acompana a la
direccion de la Camara de Comercio de Cartagena en los aspectos relacionados con la
gestién Documental.

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

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 12, el Programa de Gestion
Documental - PGD, debe ser publicado en la pdgina web de la Cdmara de Comercio de
Cartagena una vez se ha efectuado su revisién y aprobacién por parte del Comité de Archivo.
Al interior de Camara de Comercio de Cartagena, se desarrollard una metodologia de
socializacién para los usuarios internos, con el fin de dar a conocer su alcance, objetivos y
beneficios.

3.6 SUBPROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Propdsito Busca efectuar un analisis detallado de la produccidon de documentos de la

CAMARA DE COMERCIO con el fin de crear formas, formatos y formularios

en medio electrénico de una forma controlada y normalizada garantizando

la identificacidn, clasificacion, ordenacidn y recuperacion de los mismos.

Descripcion Directrices necesarias en el Programa de Normalizacion de formas vy

formularios electrénicos:

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

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

e Garantizar la interoperabilidad con otros sistemas de informacién.

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

e Construccién del banco terminoldgico para la CAMARA DE COMERCIO
normalizando los términos de la Gestién Documental

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

e Contar con los instrumentos archivisticos de Cuadro de Clasificacion
Documental y Tabla de Retencién Documental.
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Anexo No 1 Diagnéstico documental

Formato de Diagndstico para la elaboracién de un Programa de Gestion Documental — PGD

Marco conceptual para la gestion de informacion fisica. Si
Marco conceptual para la gestion de informacidn electrénica. Si
Conjunto de estandares para la gestion de informacidn en cualquier Si
soporte.

Metodologia para creacidn, uso, mantenimiento, retencidn, acceso y Si
preservacion de informacion.

éExiste cooperacidn, articulacién y coordinacién entre las areas de Si

Planeacién, Archivo y Oficinas Productoras?
¢La responsabilidad sobre la gestion documental esta asignada a un | SI(Gestion Documental y

area especifica? éEn cual? Registros publicos)
¢Cuenta con profesionales calificados en archivistica? ¢ Cuantos? Si(3)

¢ Estan identificados los aspectos criticos de la gestién documental en Si

la Entidad? ¢ Cudles son?

¢Se encuentra establecido el Comité de Archivo de la Entidad? Si

¢éSe tienen identificados en el mapa de riesgos lo temas inherentes a

la gestion documental? ¢ Cudles? Si

¢Estdn elaboradas y aprobadas las tablas de retencién documental — Si

TRD? ¢Desde cuando?

¢Estan elaboradas y aprobadas las tablas de valoracion documental — | No (actualmente se esta
TVD? é{Qué periodo cubren? trabajando en el

inventario y el
documento que se
presentara al Consejo
Departamental de
Archivo)
. 2. Aspectosgemerales |
. si/No |

¢Los documentos tienen valor para dar soporte y continuidad de las Si
funciones de la Entidad?
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¢Los procedimientos de la gestion documental estdn estructurados

|W

respectando los lineamientos y principios de la Ley de datos
personales?

respectando los principios y procedimientos de la Ley de Si
Transparencia y acceso a la informacion?
¢Los procedimientos de la gestion documental estdn estructurados Si

estructura orgdnica?

¢Se tiene previsto a que publico debe estar dirigido el PGD? En caso
afirmativo registrelos en el formato.

¢éSe tiene identificada la historia de la Entidad? Si
éLa misidn institucional se encuentra actualizada? Si
¢La vision institucional se encuentra actualizada? Si
¢ Existe politica de calidad? Si
éLa gestion documental esta definida como un proceso transversal en Si
el Sistema de Gestién de Calidad?

¢El area responsable de la gestiéon documental figura dentro de la Si

|

Si
-Usuarios internos
-Usuarios externos

presupuestales para garantizar su adecuado funcionamiento? En caso
afirmativo indique el valor y las vigencias.

¢Se tiene conocimiento sobre a qué tipo de informacion debe ser Si

aplicado el PGD? En caso afirmativo registrelos en el formato. Informacién
institucional producida
desde todas las dreas
(medio fisico y
electroénico)
Informacién
institucional recibida
(medio fisico %
electronico)

¢ElI PGD puede ser alineado con el plan estratégico institucional? Si

¢El proceso de gestion documental cuenta con recursos Si(anual)

En relacion con requerimientos tecnoldgicos éLa Entidad cuenta con
un aplicativo de gestion documental? En caso afirmativo indique cual

es y que médulos tiene.

Si (Docuware)
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é¢la Entidad ha formulado disposiciones internas tales como Si
resoluciones, circulares y procedimientos que buscan regular la
gestion documental? En caso afirmativo registrelos en el formato.
¢La entidad cuenta con los instrumentos archivisticos definidos en el
Decreto 2609 de 20127 En caso afirmativo registrelos en el formato Si: CCD-TRD-PGD
BSS, tablas de control de
acceso, programa de
descripcién documental
y politica de gestidn de
documentos
electrénicos (por
aprobar por el comité
2024)
éExisten series documentales de preservacion a largo plazo? En caso Si
afirmativo registrelas en el formato. -Actas junta directiva
- Actas de comité de
archivo
-Actas de eliminacién de
documentos
¢Se cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos Si (Docuware)
de Archivo — SGDEA? En caso afirmativo indicar el nombre
¢Se utiliza la firma electrénica? Si
¢Se tienen definidos los metadatos para los documentos | Se tienen definidos los
electrénicos? metadatos para la
indexaciény
almacenamiento — los
metadatos que van
incrustado dentro de los
documentos no, se
implementaria este
ano(2022) con el
desarrollo llamado
Acacia
. producin | si/NO |
éExiste procedimiento para la produccién documental? Si
éExisten modelos para la para la elaboracidn de documentos internos Si
y externos?
¢Se tiene definido el nimero de copias que se generan cuando se
generan documentos internos y externos? Si
éExiste un drea responsable de la recepcion, distribucién vy Si
conformacion de los consecutivos oficiales de correspondencia?

| GestionyTramit¢ | si/NO |
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. DIAGNOSTICODOCUMENTAL |

externos y los tiempos de respuesta?

¢Existe procedimiento para la organizacion documental?

¢Existe procedimiento para la gestion y tramite? Si
¢éSe utilizan planillas de control para la entrega de documentos? Si
¢Existen horarios definidos para la distribucion de la correspondencia Si
interna y externa?

¢Existen mecanismos que garanticen el acceso a los documentos Si
tanto en los archivos de gestion, como en el archivo central?

¢Se garantiza el control y seguimiento a los tramites internos vy Si

Si

éSe lleva a cabo clasificacion documental? En caso afirmativo
explique.

Si, se hace la
clasificacion como
primera medida por
area y posteriormente
series y subseries

¢Se lleva a cabo ordenacién documental? En caso afirmativo explique.

Si, la ordenacion
documental se tiene en
cuenta el principio de
orden cronoldgico de los
documentos

¢Se lleva a cabo descripcion documental? En caso afirmativo
explique.

¢Existe procedimiento para las transferencias documentales?

Si, se hace una
descripcién teniendo en
cuenta los datos de los
documentos y asi mismo
los datos de
almacenamiento

Si

éSe elabora un cronograma anual de transferencias documentales
primarias?

Si (las trasferencias se
hacen durante el afio en
curso teniendo en
cuenta que es tenemos
un archivo centralizado
y también de acuerdo
con la necesidad de las
areas)

éSe llevan a cabo transferencias documentales secundarias? En caso
afirmativo explique.

Si (los documentos que
son de conservacion
total son conservados
en la misma bodega la
cual es llevada por un
tercero)




A
«

CAMARA COMERCIO

CARTAGENA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-0-001

Version: 10

Pagina 23 de 28

élas dreas realizan la preparacién fisica de las series y subseries
documentales a transferir?

. DIAGNOSTICODOCUMENTAL |

Si

¢El drea responsable de validar la transferencia realiza control de
calidad? En caso afirmativo, si se encuentran errores, que
procedimiento se lleva a cabo.

¢Existe procedimiento para la disposicion de los documentos?

Si (si se encuentran
errores la
documentacion es
devuelta para su
correccion)

Si

¢Hay documentos de conservacion total? En caso afirmativo explique
qué criterios se tienen en cuenta.

Si (Documentos vitales,
misionales y otros que
contienen valores
secundarios)

¢Realizan seleccidon documental?

Si

éSe usan medios alternativos para garantizar la conservacién en un
formato diferente?

Si

éSe llevan a cabo eliminaciones documentales? En caso afirmativo
explique cémo se lleva a cabo el proceso.

Si, se hacen teniendo en
cuenta los documentos
que ya cumplieron su
tiempo de retencién por
normatividad,
presentando al Comité
interno de archivo el
inventario documental a
eliminar para su
aprobacion

electrdnica generada por la Entidad? En caso afirmativo explique.

éExiste procedimiento para la preservacién documental a largo Si
plazo?

¢Se cuenta con un sistema integrado de conservacion tanto de Si
documentos fisicos como de documentos electrénicos?

¢Se garantiza la seguridad y conservacion de la informacién Si

¢éSe realiza migracién de informacion?

¢Existe procedimiento para la valoracién documental?

Si (algunos documentos
estan en formato TIFF y
se pueden descargar en
pdf)

Si

¢Cudndo se integra una nueva serie o Subseries documental a las
tablas de retencién documental, realizan valoracién primaria y
secundaria?

Si
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¢Existe un equipo interdisciplinario para llevar a cabo la valoracién
primaria y secundaria de nuevas series y subseries documentales que

Si (Comité Interno de

se integran a las tablas de retencidn documental? En caso afirmativo archivo)
que profesionales llevan a cabo este proceso.
Anexo No 2 Matriz DOFA
ANALISIS DOFA
DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZAS AMENAZAS

Contar con personal de pasantias para
el manejo de la documentacion

Liderazgo de confecamaras para
responder a los compromisos
establecidos con la normatividad
vigente

Se cuenta con los procedimientos de los
8 componentes de la Gestidn
Documental.

Mormatividad cambiante para el
manejo documentacidn electronica

Personal no capacitado en Gestion
Documental

Soluciones tecnologicas para el
manejo de los documentos
disponibles en el mercado

Contar con un software para el manejo
de la Gestidn Documetal

Control sobre los documentos
recibidos por correo electronico de
archivo de los colaboradores

Se garantiza el control y seguimientode
tramite

Existencia de un equipo de trabajo
comprometido con los proyectos de la
entidad en materia Archivistica

Existen horarios definidos para la
recepcion de los documentos

Existen mecanismos que garantizan el
acceso a los docuentos tantos en los
archivos de gestidn y archivos central
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Anexo No 3 Mapa de Riesgo

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Cadigo: GC-0-11

Versidn: 02

Envio y/o entrega

Gestidn Documental

Administrar, controlar, identificar y poner a disposicion los documentos que se generen dentro de la Camara de Comercio de Cartagena.

Director Administrativo y Financiero

CLASIFICACION

DESCRIPCION

No envio de la informacion oportuna y/o

FACTOR

AGENTES GENERADORES - CAUSAS

Demora o inadecuada entrega de documentos al proceso
de Gestion Documental
Desconocimiento o falta de informacion sobre la ubicacion

EFECTOS
(Consecuencias del riesgo)

Perdidas economicas - Perdida de Imagen
Institucional - Incapacidad de desarrollar

i PROCESOS

inoportuna de la OPERATIVO | entrega inoportuna de la documentacion TS de destino del documento actividades misionales - Retraso en los
documentacion de la entidad entrante y salients Ial funcionamiento del Sistema de informacion procesos

Falta de seguimiento a los documentos Sanciones

Falta de Recurso Humano
Inadecuado almacenamiento fisico y virtual
Inadecuada entrega de los documentos
Mala recepcidn de los documentos ;
E ) Perdidas econdmicas - Perdida de Imagen
Dafio de los equipos Y .

Perdida y/o filtracion de Perdida de documentacion fisica o virtual o Virus informatico TGN - M eie 6= CEe ey
. g L. OPERATIVO N ) . TECNOLOGICOS : . actividades misionales - Retraso en los
informacion filtracion de la informacion Peligros ambientales

- . procesos
condiciones locativas no adecuadas K
L . - Sanciones
Desconocimiento de los procedimientos archivisticos
Inadecuado espacio fisico
Incumplimiento Incumplimiento a normas aplicables a Desconocimients de Normas de archiva - Falts de recurso Sanciones - Desorganizacion del archivo
2 LEGAL g - PERSONAL Humano en el rea - 2

Normatividad Archivistica

archivo

Procedimientos desactualizados

-Retrazos en los procesos
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Anexo N° 4 Normograma

NORMOGRAMA

CAMARA DE COMERCIO

OBJETIVO

IDENTIFICAR ¥ CONOCER EL MARCO LEGAL APLICABLE A LA INFORMACION, DCCUMENTOS Y]
ARCHIVOS, EN CUALQUIER SOPORTE, DE LAS CAMARAS DE COMERCIO, RESPECTO DE LAS

FUNCICNES PUBLICAS ASIGNADAS

IDENTIFICAR LAS NORMAS VIGENTES QUE DEBEN CUMPLIR LAS CAMARAS DE COMERCIO

NOMBRE DE LA NORMA NORMA ARTICULOS ACTUALIZACION
CODIGO DE COMERCIO DECRETO 410 DE 1971 26, 43, 86. MAYC 03 DE 2015
LEY DE COMERCIO ELECTRONICO LEY 527 DE 1999 ARTICULOS 1 A 25
LEY GENERAL DE ARCHIVOS | EY 594 DE 2000 TODO
LEY DE PROTECCION DE DATGS
FERSONALES LEY 1581 DE 2012 TODO
LEY DE TRANSPARENCIA LEY 1712 DE 2014 TODO
JMICROFILMAGION DECRETO 2527 DE 1959 TODO
IMICROFILMACION DECRETO 3354 DE 1954 TODO
REGLAMENTA SISTEMA NAGIONAL DE
ARCHIVOS DECRETO 2578 DE 2012 TODO
REGLAMENTA GESTION DOCUMENTAL DECRETO 2609 DE 2012 TODO
REGLAMENTA BIENES DE INTERES
UL TURAL DECRETO 1100 DE 2014
REGLAMENTA LEY 1712 DE 2014 DECRETO 103 DE 2015 TODO
REGLAMENTA LEY 584 DE 2000
JNSPECCION, VIGILANCIA ¥ CONTROL DECRETO 106 DE 2015 T0DO
REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS ACUERDO 007 DE 1994 TODO
CRITERIOS DE ORGANIZACION Y GESTION
oE DOCUMENTOS ACUERDO 011 DE 1996 TODO
[ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO ACUERDO D47 DE 2000 TODO
[ARCHIVOS ACUERDO 049 DE 2000 TODO
[PREVENCICN DE DETERICRO DE RIESGO
DE DOCUMENTOS DE  ARCHIVO  Y|ACUERDO 050 DE 2000 TODO
SITUACIONES DE RIESGO
[ACCESC A DOCUMENTOS DE ARCHIVO ACUERDO 056 DE 2000 TODO
[ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES
OFICIALES ACUERDO DE0 DE 2001 TODO
[FOLITICA ARCHIVISTICA DE LAS CAMARAS
OE COMERCIO ACUERDO 016 DE 2002 TODO
CRITERIOS PARA ORGANIZACION DE
A RCHIVOS DE GESTION ACUERDO D42 DE 2002 TODO
GLOSARIO ARCHIVISTICO ACUERDO 027 DE 2006 TODO
COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTCS
[ARCHIVC GENERAL DE LA NACION ACUERDO 003 DE 2013 TODO
[TABLAS DE RETENCION DOCUNETAL AGUERDO 004 DE 2013 TODO
[DESCRIPCION DOCUMENTAL ACUERDO 005 DE 20713 TODO
EXPEDIENTE DE ARCHIVO ACUERDO 002 DE 2074 TODO
SISTEMA INEGRADO DE CONSERVACION  JACUERDO 006 DE 2014 TODO
RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES DE B
AROHIVE ACUERDO D07 DE 2014 TODO
CONTRATACION DE SERVICICS
ARCHIV-SITICOS ACUERDO 008 DE 2014 TODO
GESTION Electronica DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVG ACUERDO D03 DE 20715 TODO
. CIRCULAR UNICA DE LA
REGISTRO MERCANTIL.  TiTULO VI . .
CAMARAS DE COMERCIO. CAPITULD | SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA|TITULG VIl CAPITULO I.
Y COMERCIO
4 OTRO TIPO DE UNIDADES [DE
LnFormACION. CIRCULAR 005 DE 2011 TODO
[TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PARA LA GESTION ELECTRONICA DE|CIRCULAR 002 DE 2012 TODO
DOCUMENTOS
RECOMENDACIONES PARA LLEVAR A
CABO PROCESOS DE DIGITALIZACION CIRCULAR 005 DE 2012 TODO
CUMPLIMIENTG LEY 594 DE 2000 Y DEMAS
NORMATIVIDAD EXPEDIDA PARA  SU|CIRCULAR 001 DE 2014 TODO
DESARROLLO
[ALCANCE EXPRESION "GUALQUIER MEDI
[TECNICO QUE GARANTICE LA|CIRCULAR 001 DE 2015 TODO
REPRODUGGION EXACT A"
[DIRECTRICES ELABORACIGN TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL CIRCULAR 003 DE 2015 TODO
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Reglamenta la gestion documental en las camaras de

COMmercio

Acuerdo 005 del 2018 |TODO

For el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacidn, evaluacidn y convalidacion
implementacidn, publicacidn e inscripcidn en el
Registro dnico de Series Documentales - RUSD de las
Tablas de Retencidn Documental - TRD y Tablas de

Valoracion Documental — TVD

Acuerdo 004 del 2019 |TCODO

Anexo N° 5 Cronograma

Cr ] de activi 2024

Actividades

enero

febrero  [marzo abril mayo junio julio agosto

septiembre |octubre |noviembre|diciembre

Actualizacion y aprobacion de Comité de
Archivo el PGD vigencia 2024

Revisidn y eliminacion de los documentos
que ya cumplieron su tiempo de retencion

Actualizacién de Tablas de Retencién
Documental de acuerdo a nueva estructura
aprobada en el afio 2023

Implementacion de firma digital, foliado e
indice electronico para la serie documental
Derechos de peticién de acuerdo alo
establecido al acuerdo 005 del 2018

Implementacién de firma digital, foliado e
indice electronico de las subseries procesos
ordinarios y procesos administrativos de
acuerdo a lo establecido al acuerdo 005 del
2018

Implementacion de firma digital, foliado e
indice electronico para las subseries
documentales actas de comite de archivo y
las actas de eliminacién de documentos de
acuerdo a lo establecido al acuerdo 005 del
2018

Implementacion de firma digital, foliado e
indice electronico para las subseries de la
serie Acciones Constitucionales
documentales de acuerdo a lo establecido al
acuerdo 005 del 2018
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2. CONTROL DE CAMBIOS

01 30/01/2015 Creacién del programa de Gestion Documental

02 04/09/2015 Actualizacidn del Programa de Gestién Documental

03 01/03/2017 Actualizacion del Programa de Gestion Documental

04 29/06/2018 Actualizacidn del Programa de Gestion Documental

05 21/06/2019 Se incluye informacion de acuerdo con nueva estructura y
procesos en la Entidad y actualizacién de plan de trabajo

03-04-2020 L, .

06 Actualizacion de cronograma de actividades

07 28/01/2021 Actualizacion del diagndstico documental y cronograma de
actividades

08 31/01/2022 Actualizacién del diagndstico documental y cronograma de
actividades

09 31/01/2023 Actualizaciéon del diagndstico documental y cronograma de
actividades

10 31/01/2024 Actualizaciéon del diagndstico documental y cronograma de
actividades

3. TABLA DE APROBACION

7 T S — - R—
Y i =

ACTA DE COMITE DE ARCHIVO

Nombre: Edgar Paneflex Cano | Nombre: John Jairo N° 51 DEL 31 DE ENERO DEL
Hernandez Marrugo 2024
Cargo: Coordinador de Cargo: Coordinador de

Gestion Documental Sistema de Gestion






