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1 EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

11 CARATULA

NOMBRE DE LA ENTIDAD CAMARA DE COMERCIO DE BARRANQUILLA
FECHA DE APROBACION 26 de octubre de 2015
FECHA DE VIGENCIA 26 de octubre de 2015

) COMITE INTERNO DE ARCHIVO
INSTANCIA DE APROBACION

DENOMINACION DE LA  AUTORIDAD CENTRO DE ADMINSTRACION DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL (CAD)

VERSION Version 1.0

RESPONSABLES DE LA ELABORACION EQUIPO INTERDISCIPLINARIO
DOCUMENTAL
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1.2 INTRODUCCION

Con la Creacién del Archivo General de la Nacion adscrito al Ministerio de Cultura, junto con la Ley General de
Archivos, Ley 594 de 2000, la gestion documental en la administraciéon publica o en entidades privadas que
cumplan funciones publicas, ha venido evolucionando en la creacion y actualizacion de normas, lineamientos y
procesos documentales, con el fin garantizar la transparencia y eficiencia administrativa en los proceso, el
patrimonio cultural, la identidad nacional y la proteccion del medio ambiente.

Dando cumplimiento a toda la normatividad vigente en relacion a la Gestion de Documental, la Camara de
Comercio de Barranquilla disefia este Programa De Gestion Documental, como instrumento de apoyo para el
desarrollo de sus procedimientos manuales y automatizados de correspondencia, archivo de gestion, central e
histdrico, con el fin de estar alineados en un tiempo no mayor a dos afios con la disposiciones normativas,
estableciendo la asignacion de recursos para el desarrollo de las actividades aqui registradas y realizando el
seguimiento oportuno a los planes y actividades que lo integran.

El presente Programa de Gestion Documental contiene la descripcion del conjunto de instrucciones en las que
se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestién documental al interior de la Camara
de Comercio de Barranquilla, tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos. Con la implantacion de este Programa de Gestién
Documental se pretende resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como lenguaje natural
de la entidad, para el buen funcionamiento de la misma, el control de la gestion, y garantia de los derechos
individuales y colectivos. Ademas:

v" Procurar la racionalizacion y control en la produccién documental, en atencién a los procedimientos,
tramites administrativos y flujos documentales, lo mismo que, la normalizacion de modelos y formatos
para la produccién documental.

v Normalizar la utilizacién de materiales, soportes y equipos de calidad y que a la vez preserven el
cuidado del medio ambiente.

v" Lograr una acertada normalizacion en los procedimientos para el recibo, radicacion y distribucion de la
correspondencia mediante la utilizacidn de sistemas eficientes de correo y mensajeria.

v" Regular el manejo y organizacion del sistema de administracion de documentos y archivos a partir de la
nocion de Archivo Total y los enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad y
accesibilidad.

v Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacién de la tabla de Retencién Documental,

organizacion, transferencias primarias, recuperacion, preservacion, conservacion de la informacion y

disposicion final de los documentos.

Facilitar la recuperacién de la informacion en forma répida y oportuna.

Encaminar los archivos para que sean verdaderos centros de informacién, utiles para la administracién

e importantes para la cultura.

AN
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13 LA CAMARA DE COMERCIO DE BARRANQUILLA Y LA GESTION
DOCUMENTAL

1.3.1 Resena historica de la Camara de Comercio de Barranquilla

Las camaras de comercio -universalmente hablando- son un género de organizacién que tiene origen en la
necesidad de los comerciantes de asociarse para defender sus intereses y trabajar en comun, en favor de sus
objetivos y actividades.

No habrian de pasar muchos afios, como era de esperarse en una ciudad de tan arraigada vocacion comercial
como Barranquilla, antes que fuera constituida la Camara de Comercio de Barranquilla. Tal suceso tuvo lugar
el 18 de febrero de 1916.

A partir de entonces, se ha tenido la mas activa participacion en el desarrollo econdémico y social de la capital
del Atlantico, liderando e impulsando los proyectos y gestiones que han determinado los principales avances
de la comunidad. Asi, en la década de los afios 20, se promovié la apertura de Bocas de Ceniza, trascendental
obra que se concerto en 1936 y que permitié preservar la doble condicion portuaria de Barranquilla, y en 1925,
esta Camara apoy0 la consecucion del empréstito con la compafiia financiera Central Trust Company de
Chicago, que hizo posible la modernizacion de los servicios publicos.

Otras notables realizaciones en las que la iniciativa de la Camara de Comercio de Barranquilla result6 crucial y
definitiva, han sido, sin duda, la creacién del primer Cuerpo de Bomberos de la ciudad (1927); la constitucion
de la Confederaciéon Colombiana de Camaras de Comercio, Confecamaras (1969), asi como la modernizacion
de este sistema; la construccion del puente sobre el rio Magdalena (1972); el establecimiento del Centro
Industrial Zona Franca (1973) y de la Central de Abastos del Caribe (1978).

Se destacan también, la creacion del Canal Regional de Television, Telecaribe (1986) y de la Empresa de
Aseo, Acueducto y Alcantarillado Triple A (1991), la Fundacion Carnaval (1991), de la Sociedad Portuaria
Regional de Barranquilla (1992) y de la Fundacién Zooldgico (1993). La restauracion del Antiguo Edificio
de La Aduana de Barranquilla, la Biblioteca Piloto del Caribe en 1994 son otras realizaciones para mencionar.

A finales del siglo pasado, se presenta la creacion de Fundesarrollo (1996), del Fondo Regional de
Garantias (1997), Producaribe (1999), Protransparencia (1999) e Incubar del Caribe (1999).

En el siglo XXI, los aportes de esta Camara se han concretado con la entrega de los disefios del
proyecto Transmetro (2001), la instalacién del Centro de Atencion Empresarial, CAE, puntos de creacion
empresas (2002), la creacion del evento Plataforma K (2005) y el disefio y entrega al Ministerio de Educacién
Nacional del Sistema de Infraestructura Escolar, SICIED (2006).

En la actualidad, la Camara cuenta con modernas sedes en Barranquilla, Soledad y Sabanalarga en las que
se prestan numerosos servicios con el apoyo de una tecnologia de vanguardia, gozando de una gran
respetabilidad institucional y de una sélida imagen corporativa, gracias a lo cual la Camara se identifica como
un factor determinante y un faro iluminador de la marcha de la ciudad en el siglo XXI.

En el 2009, la cAmara participa de la inauguracion de AVANZA Atlantico el Centro de Emprendimiento en
alianza publica privada, la realizacion de la Primera Rueda de Innovacion, INNOVACCION. Méas recientemente
la creacion del Evento Académico EXPOGESTION CARIBE, implementacion del Modelo Matematicas en
Singapur en escuelas publicas.



Version: 1 Pagina 8 de 39

Actualmente, el proyecto mas importante y ambicioso es la construccion de Puerta De Oro, el Centro de
Eventos del Caribe, nuevo simbolo de la modernidad.

1.3.2

1.3.3

Organigrama

Junta Directiva

Presidencia Ejecutiva

Unidades Estratégicas de
Negocios

v
Servicios Desarrollo Regional Desarrollo Empresarial
Empresariales Competitivo Competitivo

Unidades Corporativas de

Apoyo -UCA-
- . Comunicacioény
Administrativa i
Secretaria General Mercadeo
Desarrollo Operacion,
Control Intermno Estratégico Tecnologiae
Corporativo Innovacién

Objeto de la Camara de Comercio de Barranquilla

El objeto de la Camara de Comercio de Barranquilla es lograr el desarrollo Empresarial y la prosperidad de la
Region Caribe, para ello requiere:

Capacidad de ofertar Servicios empresariales atractivos para el Empresario y por lo tanto que el
empresario cancele por ellos.

La CCB debe ser lider en productos y servicios para el desarrollo empresarial.

El impulso de Emprendimientos de alto impacto, incrementan las posibilidades de desarrollo.

Crear conocimiento e informacién que promuevan la sofisticacion de los empresarios de la regién
gracias a un entendimiento mas profundo de los mercados.

Identificar los Cluster de la regién y potencializarlos.

Contribuir al desarrollo de un tejido empresarial fuerte y sofisticado.

Prestar servicios que faciliten el hacer negocios entre la regién y con el mundo.

Desarrollar y aumentar a nivel regional y nacional nuestras fortalezas como integrador de agendas y
creador de consensos.

Activar flujos (capital, conocimiento y tecnologia) para la region.

Priorizar los proyectos criticos para la conectividad de la region.
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1.3.4 Funciones de la Camara de Comercio de Barranquilla

Las funciones de la Camara de Comercio de Barranquilla estan regidas conforme lo sefialado en el Codigo de
Comercio en su articulo 86 y en el Decreto 2042 de 2014, que entre otras se mencionan a continuacién:

1. Servir de o6rgano consultivo del Gobierno nacional y, en consecuencia, estudiar los asuntos que este
someta a su consideracién y rendir los informes que le soliciten sobre la industria, el comercio y demas
ramas relacionadas con sus actividades.

2. Adelantar, elaborar y promover investigaciones y estudios juridicos, financieros, estadisticos y
socioecondmicos, sobre temas de interés regional y general, que contribuyan al desarrollo de la comunidad
y de la regién donde operan.

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

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

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

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

7. Participar en la creacion y operacion de centros de eventos, convenciones y recintos feriales de acuerdo
con lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y las demas normas que las sustituyan, modifiquen o adicionen.

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

9. Promover el desarrollo regional y empresarial, el mejoramiento de la competitividad y participar en
programas nacionales de esta indole.

10. Promover la afiliacion de los comerciantes inscritos que cumplan los requisitos sefialados en la ley, con el
fin de estimular la participacion empresarial en la gestion de las cdmaras de comercio y el acceso a los
Servicios y programas especiales.

11. Prestar servicios de informaciéon empresarial originada exclusivamente en los registros publicos, para lo
cual podran cobrar solo los costos de produccidn de la misma.

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

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

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

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

16. Publicar la noticia mercantil de que trata el numeral 4 del articulo 86 del Cddigo de Comercio, que podra
hacerse en los boletines u 6rganos de publicidad de las cdmaras de comercio, a través de Internet o por
cualquier medio electronico que lo permita.

17.Realizar aportes y contribuciones a toda clase de programas y proyectos de desarrollo econdémico, social y
cultural en el que la nacion o los entes territoriales, asi como sus entidades descentralizadas y entidades
sin animo de lucro tengan interés o hayan comprometido sus recursos.
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18. Participar en programas regionales, nacionales e internacionales cuyo fin sea el desarrollo econémico,
cultural o social en Colombia.

19. Gestionar la consecucién de recursos de cooperacién internacional para el desarrollo de sus actividades.

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

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

1.3.5 Tema Dominante

La Camara de Comercio de Barranquilla lidera la integracion de actores clave para impulsar la competitividad
de la regién, potenciando redes estratégicas de negocio y activando flujos de capital y conocimiento, en un
marco de desarrollo sostenible.

1.3.6 MEGA

En 2020, la Camara de Comercio de Barranquilla habra liderado un total de 10 iniciativas de alto impacto
regional, atendido a 60.000 comerciantes, beneficiado a 10.000 empresarios a fravés de sus servicios y
logrado la evolucién de las empresas asesoradas

1.3.7 Los documentos en la Camara de Comercio de Barranquilla

Los documentos en la Camara de Comercio de Barranquilla, al igual que otro tipo de empresas, representan la
memoria de todas las actividades que ha adelantado y adelanta la entidad para cumplir con sus funciones y
responsabilidades. Sin ellos seria imposible rescatar hechos pasados que evidencien situaciones y hechos
realizados en el giro ordinario de sus actividades, ademas son el soporte y organizacién de la informacién, que
es el activo fundamental de la entidad.

A su vez, la gestién documental, que no es mas que la organizacion y administracion de los documentos de la
entidad, asegura dos puntos importantes:
1. Permitir que la informacion registrada en archivos y documentos sea accesible eficientemente.
2. Garantizar un almacenamiento de los documentos en forma segura, y conservados de manera intacta
por el periodo de tiempo que sea necesario.

1.4 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GSTION DOCUMENTAL

La Camara de Comercio de Barranquilla responde al compromiso de dar cumplimiento a la Ley 1712 de 2014 -
Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a la informacion Publica 1712 de 2014, atendiendo cada uno de
los requisitos que deben ser atendidos para la implementacion del Sistema de Gestion Documental.
Adicionalmente, se da cumplimiento a toda normatividad referente a la construccion, publicacién y desarrollo
de un Programa de Gestion Documental para las camaras de comercio del Pais, que entre otros son:

v' Ley General de Archivos 594 del 2000 en su articulo 21, Programa de Gestién Documental.
v" Decreto 2609 que reglamenta el titulo V de la Ley 594 del 2000 en su capitulo II, Programa de Gestion
Documental. Incorporado en el decreto 1080 de 2015.
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v" Resolucion 8934 de 2014 por la cual se establecen las directrices en materia de gestion documental y
organizacion de archivos de los vigilados por la Superintendencia de Industria y Comercio. Articulo 3
numeral A, Programa de Gestidn documental.

1.41 ;Qué es el Programa de Gestion Documental?

El Programa de Gestién Documental es un conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones
para el desarrollo de los procesos de la gestién documental al interior de la entidad, tales como Planeacion,
Produccion, Gestion y Tramite Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo
plazo y Valoracioén.

De esta forma, se cuenta con un Instrumento archivistico de planeacién a corto, mediano y largo plazo, para el
desarrollo de los procesos archivisticos de planeacion, produccion, gestion, organizacion y valoracion de la
documentacion en todas las etapas de su ciclo vital.

1.4.1.1 Objetivo general del Programa de Gestion Documental

Normalizar, establecer, administrar y controlar los procesos que se desarrollan en la Gestion Documental al
interior de la Camara de Comercio de Barranquilla, desde la produccion y/o recepcion de informacion hasta su
tramite y/o disposicion final, independiente del soporte en que se encuentre (fisico o digital), a través de
lineamientos claros y precisos, que integrados a las estructuras de planeacién y control, garantizan la eficiencia
de la Gestion y la conservacion del patrimonio documental.

1.4.1.1.10bjetivos especificos del Programa de Gestion Documental

+ Normalizar los procesos de Produccién, Recepcion, Distribucion, Tramite, Organizacién, Consulta,
Conservacion y Disposicién Final en la Camara de Comercio de Barranquilla, tanto para documentos en
soporte papel como en soporte electronico.

+ Consolidar la Politica de Gestion Documental al interior de la Camara de Comercio de Barranquilla, la cual
contempla tanto los documentos en soporte papel como los documentos electronicos.

+ Propiciar las condiciones para una adecuada implementacion de las Tablas de Retencion y Valoracion
Documental, aprobadas para la Entidad.

+ |Implementar las mejores practicas enfocadas en la intencién de Cero Papel.

+ |Implementar las mejores practicas en materia de seguridad de la informacién y de adecuado uso y
administracion de los datos personales.

+ Facilitar a los usuarios, tanto internos como externos, el acceso y recuperacion de la informacion existente
en los fondos documentales de la Entidad.

+ Conservar, preservar y difundir el patrimonio documental producido o recibido por la Camara de Comercio
de Barranquilla.

+ Destacar la importancia que tienen los documentos dentro del cumplimiento de las funciones
institucionales.

+ Fortalecer los mecanismos de almacenamiento y manejo confidencial de la informacién producida tanto en
medio fisico como electronico.
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1.4.1.2

Coneld

Beneficios del Programa de Gestion Documental para la Camara de Comercio de Barranquilla

isefio y adopcion del Programa de Gestién Documental en la Cdmara de Comercio de Barranquilla,

se pretende lo siguiente:

Identificar la situacion actual de la Gestion Documental en la Camara de Comercio de Barranquilla por
medio del diagnéstico documental, el cual permitira destinar los recursos administrativos, técnicos y
econdmicos necesarios.

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

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

Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion de los documentos digitales vy 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 Camara
de Comercio de Barranquilla de una forma agil y oportuna en sus diferentes soportes documentales.

Efectuar estudio de la producciéon documental con el objetivo de efectuar la optimizacién de la misma
y la reduccidn de costos asociados a produccion, organizacion y conservacion.

1.4.1.3 Alcance del Programa de Gestion Documental

El alcance del Programa de Gestion Documental inicia desde la recepcion de los documentos en la entidad, la
asignacion y tramite por las diferentes dependencias de la entidad a su destinatario, cubre la elaboracion de las
directrices de administracion del archivo de gestidn, el control de su gestion, la aplicacion de la Tabla de
Retenciéon Documental, la normalizacién de la consulta y préstamo documental de los expedientes de la
Camara de Comercio de Barranquilla que se encuentran bajo la administracién y custodia del Archivo Central e

Histérico

de la entidad hasta la realizacion de las transferencias requeridas, asi como el control de los

documentos durante su ciclo de vida.

1.4.1.4

Publico a quien va dirigido el Programa de Gestion Documental

1.4.1.4.1 De tipo Geogréafico

El Programa de Gestién Documental va dirigido a todos los ciudadanos del Departamento del Atlantico que
requieran radicar documentos, tramitar cualquiera de los servicios disponibles y/o solicitar informacién en la

entidad.
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1.4.1.4.2 Usuarios Internos

El Programa de Gestion Documental va dirigido a todos los usuarios de todas las areas de la entidad, siendo

éstas Pri

esidencia, tres (3) Unidades Estratégicas de Negocio y siete (7) Unidades Corporativas de Apoyo

Direccion.

1.4.1.4.3 Usuarios externos

El Programa de Gestion Documental genera una gran incidencia en los siguientes usuarios externos:

a.
b.
C.
d.

Las ante
usuarias

Personas Naturales
Personas Juridicas
Corporaciones y Fundaciones
Entidades del Sector Solidario

riores no s6lo por sus necesidades de registro ante la Camara de Comercio, sino por ser potenciales
de los servicios empresariales, de desarrollo competitivo, y desarrollo regional.

1.5 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

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

1

La Camara de Comercio de Barranquilla cuenta con un &rea de la administracion designada para la
administracion y gestion de las actividades y procesos relacionados con la Gestion documental,
denominada CENTRO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS (CAD)

La Camara de Comercio de Barranquilla cuenta con un profesional responsable que tiene el
conocimiento y la idoneidad necesaria para el desarrollo de las actividades de administracion, control
y mejora de la Gestion Documental, que ocupa el cargo de Coordinador del Centro de Administracién
de Documentos.

La Camara de Comercio de Barranquilla tiene conformado un grupo interdisciplinario integrado por
profesionales de las areas de tecnologia, calidad, juridica, control interno, administrativa y financiera,
con el fin de lograr la armonizacién del Programa de Gestion Documental con los demas programas y
actividades de la entidad. Este grupo asume las funciones del Comité de Archivo y es la instancia
asesora para la direccion en temas de gestion documental.

La Camara de Comercio de Barranquilla cuenta con un Documento de Politica de Gestion Documental
con base en lo lineamientos establecidos en el Decreto 2609 de 2012, articulo 06, Incorporado en el
Decreto 1080 de 2015. Esta Politica esta aprobada por la presidencia de la Camara de Comercio de
Barranquilla y divulgada a todos los equipos de trabajo.

La Cémara de Comercio de Barranquilla cuenta con un documento de diagnéstico integral de la
funcién archivistica que permite identificar y evaluar los aspectos positivos y criticos de la Gestion
Documental de la entidad.

La Camara de Comercio de Barranquilla tiene elaborados los instrumentos archivisticos de Cuadro de
Clasificacion — CCD y Tablas de Retencion Documental — TRD, para que sean posteriormente
aprobados por el Comité de Archivo.

La Camara de Comercio de Barranquilla debera elaborar:
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- El Plan Institucional de Archivo (PINAR), instrumento para la planeacién de la funcién
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la
Camara.

- La Politica de Gestion Documental con base en lo lineamientos establecidos en el Decreto
2609 de 2012, articulo 06, Incorporado en el Decreto 1080 de 2015). Esta Politica debe ser
aprobada por el Comité Interno de Archivo.

1.6 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

1.6.1 LaProblematica

La Gestion Documental de la Camara de Comercio de Barranquilla no presenta una administracion eficiente de

los documentos fisicos ni electronicos. Ademas el tema de custodia y seguridad de los mismos carece de unos
estandares minimos que la regulen.

1.6.2  Matriz De Diagndstico General

La matriz general del diagnéstico se presenta en el Anexo No 2.

1.6.3  Matriz DOFA

La matriz DOFA realizada con base al diagnéstico general se presenta en el Anexo No 3.

1.6.4 Riesgos De La Gestion Documental

Se Identificaron los riesgos a que estan expuestos los documentos ver Anexo No 3.

1.7 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

Los requisitos necesarios para cumplir con lo establecido en el Programa de Gestién Documental, son de tipo
Normativo; Administrativo; Tecnoldgico y gestion del cambio, como se describen a continuacion:

N | NORMATIVO [E | ECONOMICO [ A | ADMINITRATIVO [T [ TECNOLOGICO | C | CAMBIO

Necesidades
correspondientes a
requerimientos
normativos

Necesidades
relacionadas con el
presupuesto y la
apropiacion de los

recursos financieros.

Necesidades que implican
acciones administrativas
de la CAMARA DE
COMERCIO

Necesidades que
involucran el
componente
tecnolégico

Necesidades que
impactan en la gestion
diaria y el cambio
cultural.

1.71  Requisitos Normativos

Los requisitos normativos se encuentran actualizados en la pagina web institucional y a disposicién de los
usuarios internos y externos de la entidad.

La normatividad relacionada considera los aspectos que se enuncian a continuacion:
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o Normatividad vigente para la actividad de la Camara de Comercio de Barranquilla, relacionada con
funciones, tramites, requisitos y demas relacionado con el sector.

o Normatividad archivistica general que regula la adopcion de los instrumentos archivisticos para la
Céamara de Comercio de Barranquilla.

o Normatividad interna de la Camara de Comercio de Barranquilla que tenga incidencia en el desarrollo
de la Gestion Documental.

Las normas que en materia de Gestion Documental la Camara de Comercio de Barranquilla debe cumplir,
estan organizadas en un Normograma Institucional

1.7.2  Requisitos econémicos

Este aspecto esta relacionado con el analisis de situaciones de tipo econdmico de la gestion de documentos en
la Camara de Comercio de Barranquilla, tales como la reduccion de costos derivados de la recepcion,
produccion, tramite, almacenamiento y conservacion de documentos, la racionalizacion en la produccion 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 y actividades al interior del
equipo de trabajo del Centro de Administracion de Documentos.

Los recursos econémicos para la implementacién, aplicaciéon y divulgacion del Programa de Gestion
Documental de la Camara de Comercio de Barranquilla, se realiza anualmente en el proceso de planeacion y
presupuestacién para la vigencia correspondiente, lo cual estd a cargo de la Direccion de Desarrollo
Estratégico Corporativo, en un trabajo colectivo con todas las unidades estratégicas de negocio y corporativas
de apoyo.

1.7.3  Requisitos administrativos

Los requisitos administrativos considerados para la construccién del Programa de Gestion Documental para la
Camara de Comercio de Barranquilla, se describen los siguientes:

e Existe un area y persona responsable de la gestion documental en la Céamara de Comercio de
Barranquilla, quien se encarga de la coordinacion y seguimiento de los procesos.

e Existe conformado un equipo interdisciplinario para la construccién del Programa de Gestion
Documental, el cual esta integrado por profesionales de las &reas de tecnologia, calidad, juridica,
control interno, administrativa y financiera, con el fin de lograr la armonizacion del Programa de
Gestion Documental con los demés programas y actividades de la entidad.

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

o Estan identificados riesgos y el plan de accién para mitigarlos en cuanto a tiempo y recursos que la
Céamara de Comercio de Barranquilla podria necesitar.

o Estd establecida la metodologia de aseguramiento de la calidad y de la gestion de las
comunicaciones.
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EQUIPO INTERDISCIPLINARIO

INTEGRANTE UNIDAD
Director Administrativo Direccion Administrativa
Jefe Compras y Logistica. Direccion Administrativa
Coordinador Centro de Administracién de Documentos Direccion Administrativa
Asesor Juridico Secretaria general
Director de Operaciones, Tecnologia e Innovacion Direccion Operaciones, Tecnologia e Innovac
Jefe de Gestion de la Calidad. Direccion Desarrollo Estratégico Corporativo
Jefe de Control Interno Control Interno

MATRIZ RACI - RESPONSABILIDADES EN LA ELABORA CIé[V Y EJECUCION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL ASIGNACION DE ROLES

Secretaria Gestion de . an.tro de_ .
ACTIVIDADES " Direccion Administracion
General Calidad L
Administrativa  de Documentos
Planeacién y presupuestacion de la gestion documental I I A R
Elaboracion/ Actualizacién de instrumentos archivisticos A R
Convocar Comités de Archivo para seguimiento y control I I AR
Capacitaciones e inducciones en Gestién Documental I I A R
Seguimiento y control de procedimientos A R
Medicion y estado del proceso I I A R

Convenciones: R(Responsible): Encargado A(Accountable):Responsable C(Consulted): Consultado I(Informed): Informado

1.7.4  Requisitos tecnolégicos

Los requisitos tecnoldgicos considerados para la construccién del Programa de Gestién Documental para la
Camara de Comercio de Barranquilla, son los siguientes:

o Identificacién de los recursos tecnoldgicos con los que cuenta la Camara de Comercio de Barranquilla
para el desarrollo de la Gestion Documentall.

o Analizar los proyectos tecnolégicos de actualizacion o adquisicion de desarrollos tecnolégicos para la
Gestion Documental con el fin de evaluar su conveniencia y alineacion con el Programa de Gestion
Documental definido para la Camara de Comercio de Barranquilla.

o Establecer, conjuntamente con la Direccion Organizacion, Tecnologia e Innovacion de la Camara de
Comercio de Barranquilla, el alcance de la solucion tecnoldgica para la implementacion de la gestion
documental institucional.

o Identificar los riesgos sobre seguridad fisica y seguridad informatica del entorno en el que desarrollan
los procesos en la Camara de Comercio de Barranquilla.

1.7.5 Requisitos de la Gestion de Cambio

Los requisitos considerados de la gestion del cambio para la fase de implementacién del Programa de Gestién
Documental para la Camara de Comercio de Barranquilla, son los siguientes:
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o Desarrollar conjuntamente con la Direccion de Comunicaciones y la Direccidon Administrativa, las
actividades orientadas a la creacién de una cultura de informacion por medio de la aplicacién de
mejores practicas e implementacién de tecnologias de informacion.

o Disefiar mecanismos que mitiguen las percepciones negativas frente a los cambios que la Cdmara de
Comercio de Barranquilla, afrontara durante la implementacion de Programa de Gestion Documental.

o |mplementar un sistema de comunicaciones que le permita mostrar los avances y victorias tempranas
que la Camara de Comercio de Barranquilla, esta obteniendo frente a la implementacién de Programa
de Gestion Documental.

1.8 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 9, (Incorporado en el Decreto 1080 de 2015)
la Gestion Documental esta compuesta por una serie de procesos de caracter archivistico que determinan las
necesidades de tipo normativo, funcional, administrativo y/o tecnoldgico de la Camara de Comercio de
Barranquilla, cada uno de estos procesos esta acompafiado por una serie de actividades, procesos y
procedimientos, los cuales deben ser adelantados para el aseguramiento de la Gestién Documental.

Los procesos de la Gestion Documental con los cuales se desarrollara el Programa de Gestion Documental
son:
a.  Planeacion.
1. Planeacion estratégica de la gestion documental.
2. Planeacion documental.
Produccion Documental.
Gestion y tramite documental.
Organizacion documental.
Transferencia documental.
Disposicion de documentos.
Preservacion a largo plazo documental.
Valoracion documental.

o

- o o o

= @

1.8.1  Planeacion Estratégica de la Gestion Documental:

1.8.1.1 Definicion:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracién de los documentos de la
entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y
disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestion documental.

1.8.1.2 Alcance:

Elaboracion, formulacion y aprobacién de los documentos de archivo que muestran la planeacion estratégica
de la gestion documental en la Cdmara de Comercio de Barranquilla.
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1.8.1.3 Actividades:

A continuacién se establecen algunas de las actividades que la Camara de Comercio de Barranquilla debe
contemplar en el desarrollar de este proceso:

v" Elaboracion y publicacion del Programa de Gestion Documental PGD acorde con las necesidades de la
Céamara.

v" Elaboracion del seguimiento al Programa de Gestién Documental PGD en su ejecucion y actualizacion

cuando se considere necesario.

Desarrollo de los programas establecidos en el Programa de Gestién Documental.

Definicion del plan de trabajo para la implementacion de los Instrumentos archivisticos.

Elaboracion y publicacion del Plan Institucional de Archivos PINAR, acorde con las necesidades de la

Cémara.

v" Seguimiento al Plan Institucional de Archivos PINAR en su ejecucion y actualizacién cuando se considere
necesario.

v' Elaboracion y publicacién del documento de Politica de Gestion Documental acorde con las necesidades
de la Camara.

v’ Formalizacion del seguimiento al documento de Politica de Gestion Documental en su cumplimiento y

actualizacién cuando se considere necesario.

Elaboracién o actualizacion de la Matriz de riesgo de la Camara y especificamente de los procesos de

Gestion Documental.

Elaboracién y/o actualizacion de los procedimientos de Gestién Documental.

Disefio de los indicadores del proceso de Gestion Documental de la Camara.

Disefio del plan de Capacitacién en Gestion Documental.

Disefio de un Plan de auditoria y control del cumplimiento de los procesos archivisticos en la Camara.

ISRV

<\

ANENENEN

1.8.2 PLANEACION DOCUMENTAL:

1.8.2.1 Definicion:

Implementar la planeacién de la Gestién Documental de la Cémara partiendo de la creacion, disefio,
actualizacion de documentos, formatos y formularios teniendo en cuenta el contexto administrativo, legal,
funcional y tecnoldgico de los mismos, en concordancia con lo establecido con la Ley de Transparencia 1712
de 2014.

1.8.2.2 Alcance:

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

1.8.2.3 Actividades:

A continuacién se establecen algunas de las actividades que la Camara de Comercio de Barranquilla debe
contemplar en el desarrollar de este proceso:
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Disefio y aplicacion del procedimiento de “Planeacién Documental”

Identificacion de los registros de Activos de informacion.

Elaboracion del indice de informacion clasificada y reservada, si es el caso.

Disefio del documento de Politica de seguridad de la informacion para la Camara.
Disefio y adopcion del esquema de publicacion a utilizarse con base en las politicas del Gobierno
Nacional.

Programas de gestién documental, que soportan el Programa de Gestién Documental:
e  Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos

e Programa de digitalizacion

e Programa de documentos vitales o esenciales

e Programa de capacitacion

AN NN NN

<

1.8.3 PRODUCCION DOCUMENTAL

1.8.3.1 Definicion:

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

1.8.3.2 Alcance:

Todas las actividades relacionadas con la produccién de documentos desde el inicio hasta el final del proceso,
partiendo de la produccién, ingreso, formato, estructura, soporte de los documentos generados por la Camara
de Comercio de Barranquilla.

1.8.3.3 Actividades:

v Disefio y aplicacion del procedimiento de “Producciéon Documental”, y los formatos requeridos tales como
Actas, Resoluciones, Correos electronicos, comunicaciones enviadas a terceros; comunicaciones internas
entre otras.

v Definicion de Politicas de produccién de documentos, que contenga:

o Produccion de documentos anélogos, digitales y electrénicos.
o Preservacion a largo plazo.

v" Disefio y normalizacion de la produccion de documentos, formas, formatos y formularios producidos por la
Céamara.

o Definicién de tamafios , cantidad, soportes, gramaje y tintas
¢ |Instructivo de diligenciamiento de los formatos y formularios
o Control de la produccién, numero de copias.

o Diplomatica de los documentos

v" Construccion de los lineamientos para el disefio, creacién, mantenimiento, difusion y administracion de

los documentos teniendo en cuenta:

o Estructura

o Forma de produccion e ingreso de los documentos
o Descripcion a través de metadatos

o Mecanismos de autenticacion y control de acceso
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o Requisitos para la preservacion de documentos electrénicos
e Seguridad de la informacién
v" Implementacién de la Politica de uso, administracion y gestién de Correo Electronico en la Camara.

1.84 GESTION Y TRAMITE:

1.8.4.1 Definicion:

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

1.8.4.2 Alcance:

Las actividades relacionadas con la Gestion, distribucion, tramite, recuperacion, acceso para consulta, control y
seguimiento de los asuntos gestionados por la Cdmara de Comercio de Barranquilla.

1.8.4.3 Actividades:

v' Disefio y aplicacién del procedimiento de “Gestién y Tramite” teniendo en cuenta las siguientes
acciones:

o Reqgistro y tramite y distribucidén de documentos.

e Produccion de documentos analogos, digitales y electronicos.

o Consulta de documentos, canales de acceso y recuperacion.

e Preservacion a largo plazo
Disefio de herramientas de control y seguimiento a la atencién de trdmites, tiempos de respuesta.
Constitucion de Politicas de Consulta de documentos.
Establecimiento de Politicas de atencién de Derechos de peticion, quejas y reclamos.
Disefio de la Tabla de Control de acceso a la informacién de la Camara de Comercio de Barranquilla.

ANEANEANEAN

1.8.5 ORGANIZACION:

1.8.5.1 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.

1.8.5.2 Alcance:

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 Camara.
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1.8.5.3

v

v

1.8.6

1.8.6.1

Actividades:

Disefio y aplicacion del procedimiento de “Organizacién documental” teniendo en cuenta los procesos
de ordenacion, descripcion y organizacion de documentos.
Disefio de politicas de descripcion documental (Inventario documental)

o Esquema de metadatos

o Nivel de descripcion

e Fases de la descripcién documental
Elaboracion de instrumentos de recuperacion de informacion: Guias, inventarios, catalogos e indices.
Divulgacion de los instrumentos archivisticos que participan directamente en el proceso de
organizacion

o Cuadro de Clasificacién Documental CCD.

o Tabla de Retencion Documental TRD
Procesos de capacitacion a funcionarios sobre el proceso de organizaciéon documental y aplicacion de
los instrumentos archivisticos.

TRANSFERENCIAS:

Definicion:

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo,
verificando la estructura, la validacién del formato de generacién, la migracién, refreshing, emulacion o
conversién, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos..

1.8.6.2

Alcance:

Todas las actividades relacionadas con el proceso de transferencias primarias y secundarias de documentos
en cada una de las fases de archivo, teniendo en cuenta las actividades de validacion de la siguiente
informacion: Estructura, metadatos y formato de generacién de documentos.

1.8.6.3

v

v

Actividades:

Disefio y aplicacion del procedimiento de “Transferencia documental” tanto primaria como secundaria
para cada uno de los formatos: documento, datos, audio, video y demas.
Verificacion del proceso de:
o (Clasificacion, ordenacion y descripcion de los expedientes transferidos.
¢ Condiciones de empaque y traslado
Disefio y aplicacion del Procedimiento de consulta de documentos en el Archivo Central:
o Nivel de acceso
o Tiempo de respuesta
o Medio de consulta (fisico, electrénico, telefénico)
e Tiempo de préstamo
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1.8.7  DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS:

1.8.7.1 Definicion:

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las
tablas de valoracién documental.

1.8.7.2 Alcance:

Las actividades relacionadas con el proceso de disposicién de documentos en cualquier etapa del archivo
siendo esta su eliminacién, seleccion o conservacion permanente con base en lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental de la Camara.

1.8.7.3 Actividades:

v' Disefio y aplicacion del procedimiento de “Disposicién final de documentos” tanto para los documentos
fisicos como electrénicos teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
o Aplicacién de técnicas de muestreo.
o |dentificacion de técnicas de eliminacion de documentos.
o Conservacion de los metadatos de la documentacion eliminada.
e Conservacion de los metadatos de procedimiento
o Publicacién en sitio web de los inventarios y actas de los documentos eliminados.
v" Definicion de proceso de presentacion de documentacién a ser eliminada para su aprobacién al
Comité de Archivos de la Camara de Comercio de Barranquilla, teniendo en cuenta:
o Actas de aprobacion de eliminacion por el Comité de Archivo.

1.8.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO:

1.8.8.1 Definicion:

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.

1.8.8.2 Alcance:

Actividades relacionadas con el proceso de preservacion de los documentos sin diferencia de su soporte, forma
0 medio de almacenamiento.

1.8.8.3 Actividades:

v' Disefio y aplicacién del procedimiento de “Preservacion a largo plazo” para los documentos fisicos y
“Preservacion digital a largo plazo” para soportes electrénicos.
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v" Desarrollo de la Politica de Preservacion a largo plazo de documentos.

v' Elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de conservacién de documentos orientado a las
diferentes etapas de archivo.

Elaboracion e implementacion del Plan de Conservacién Documental.

Elaboracion e implementacion del Programa de Conservacion Preventiva documental y digital.
Asegurar que el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo implementado garantice
la preservacion de los documentos y mantenga las caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad y conservacién

ANRNEN

1.8.9 VALORACION:

1.8.9.1 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 (eliminacién o conservacion temporal o definitiva).

1.8.9.2 Alcance:

Actividades relacionadas con el proceso de valoracion 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 conservacion temporal o permanente o la respectiva eliminacion.

1.8.9.3 Actividades:

v" Disefio y aplicacion del procedimiento de “Valoracién documental” para la informacién producida y
recibida por la Camara.

v" Definicién de los criterios de valoracién de los documentos teniendo en cuenta los criterios de
integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad.

v" Definicién y aplicacion del procedimiento de evaluacion y actualizacién de las Tablas de Retencién
documental de la Camara, que incluya la articulacién e integracién con los maestros documentales
que administra el Sistema de Gestion de la Calidad.

1.9 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

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

1.9.1  FASE DE PLANEACION

Para la elaboracion del instrumento de Programa de Gestion Documental la Camara de Comercio de
Barranquilla, se desarrollan las siguientes actividades:
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o Designacién del Coordinador del Centro de Administracion de Documentos, como el responsable de la
administracion y control de la gestién documental.

e Formulacién de la Metodologia de Trabajo a seguir, definicién de etapas y grupo de trabajo para el
desarrollo del instrumento.

o Identificar el responsable de la revision y aprobacion del Instrumento.

o Definicién de la metodologia de actualizacién, seguimiento y revision del Programa de Gestién
Documental de la Camara de Comercio de Barranquilla.

1.9.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Comprende el desarrollo de las actividades especificas de construccion y desarrollo del Programa de Gestion
Documental.

o Definir el proceso de sensibilizacion y capacitacion para los funcionarios de la Cdmara de Comercio
de Barranquilla, con el fin de dar a conocer el Programa de Gestién Documental y los cambios que su
implementacion acarree en su interior.

o Establecer un mecanismo de retroalimentacion de apoyo a los usuarios internos sobre los procesos
de adopcion del Programa de Gestion Documental al interior de la Camara de Comercio de
Barranquilla.

o Ejecutar cada una de las actividades descritas en el Plan de Trabajo propuesto para el desarrollo y
construccion del Programa de Gestion Documental de la Camara de Comercio de Barranquilla.

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

1.9.3 FASE DE SEGUIMIENTO

La fase de seguimiento comprende el control y analisis constante del Programa de Gestion Documental por lo
que estara acomparfiado de las siguientes actividades.

o 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 Barranquilla.

o Establecer indicadores de gestion necesarios sobre las actividades de mayor importancia en el
desarrollo de la elaboracion y ejecucion del Programa de Gestion Documental para la Camara de
Comercio de Barranquilla.

o 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.

1.9.4 FASE DE MEJORA

La fase de mejora busca garantizar los procesos y actividades de la Gestion Documental de la Camara de
Comercio de Barranquilla por medio de la continua evaluacién, actualizacién e innovacién de los procesos,
para ello se propone:
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e Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que acompafa a la direccién de la
Camara de Comercio de Barranquilla en los aspectos relacionados con la gestién Documental.

o 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.

1.9.5 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 pagina web de la Camara de Comercio de Barranquilla una vez se ha efectuado
Su revision y aprobacion por parte del Comité Interno de archivo.

Al interior de Camara de Comercio de Barranquilla, se desarrollara una metodologia de socializacion para los

usuarios internos, con el fin de dar a conocer su alcance, objetivos y beneficios, la cual debera estar en
armonia con la Direccion de Desarrollo Estratégico Corporativo y la Direccién de Comunicaciones y mercadeo.

110 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL

Con el fin de apoyar los procesos de Gestion Documental se llevard a cabo la formulacién de programas
especificos para el tratamiento adecuado de diferentes tipos de informacion y documentos fisicos, los cuales
seran elaborados como aliados estratégicos que complementen el Programa de Gestion Documental de
acuerdo con las necesidades propias de la Camara de Comercio de Barranquilla.

La Camara de Comercio de Barranquilla formulard subprogamas que acompafien el Programa de Gestion
Documental, los cuales son:

= Programa de Normalizacién de formas y formularios electronicos.
= Programa de digitalizaciéon.

= Programa de documentos vitales.

= Programa de capacitacion.

1.10.1 Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

El Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos busca
efectuar un andlisis detallado de la produccion de documentos, fisicos vy
electrénicos, de la Camara de Comercio de Barranquilla con el fin de crear formas,
formatos y formularios en medio electrénico de una forma controlada y normalizada
garantizando la identificacion, clasificacién, ordenacion, distribucion y recuperacién
de los mismos. Lo anterior, se refiere a la implementacion del Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)

Directrices necesarias en el Programa de Normalizacion de formas y formularios
electronicos(SGDEA)

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

o |dentificar las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija,
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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.
o Construccion del banco terminolégico para la Camara de Comercio de
Barranquilla normalizando los términos de la Gestion Documental.
e Establecer esquema de metadatos para la descripcidon de los documentos de
archivo.
e Contar con los instrumentos archivisticos de Cuadro de Clasificacion
Documental y Tabla de Retencién Documental.
e Garantizar que los documentos electrénicos sirvan de apoyo a la gestion y
tener valor probatorio, por contar con las siguientes caracteristicas:
a. Autenticidad: Control de la creacion, recepcion, transmision, mantenimiento y
disposicion de los documentos, de manera que se asegure que los creadores de los
mismos estén autorizados e identificados.
b. Integridad: documento electronico completo e inalterado.
c. Fiabilidad: Representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede
recurrir a él para demostrarlo.
d. Disponibilidad: Accesibilidad a los documentos.

1.10.2 Programa de digitalizacion

El Programa de Digitalizacion busca la evaluacion de las necesidades de la
Camara de Comercio de Barranquilla en lo relacionado con la aplicacion de técnicas
de digitalizacion, reprografia, captura de informacion que sean aplicables y
beneficiosas para los procesos de Gestién Documentall.

o |dentificar el estado de los proceso de reprografia, impresién y digitalizacion
con los que cuenta la Camara de Comercio de Barranquilla con el fin de
identificar las necesidades del servicio.

e Disefiar un modelo de servicios para los procesos de copiado, impresién y
digitalizacion al interior de la Camara de Comercio de Barranquilla.

o |dentificar los requerimientos técnicos para la seleccién de técnicas de
reprografia y digitalizacion a ser adoptados por la Camara de Comercio de
Barranquilla.

1.10.3 Programa de documentos vitales

El Programa de documentos vitales o esenciales busca identificar, evaluar,
preservar y recuperar aquella informacion de importancia para la Camara de
Comercio de Barranquilla que en caso de emergencia deba ser protegida,
salvaguardada, reservada, evitando su pérdida y adulteracién, dada su importancia
para la continuidad del objeto fundamental institucional.
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e |dentificar los documentos vitales de la Camara de Comercio de Barranquilla
que respalden el objeto de la funcién que desarrolla y evidencien las
obligaciones legales y financieras.

e  Efectuar la valoracion del nivel de riesgo de seguridad de la informacidn en sus
diferentes soportes y el impacto de su pérdida para la Camara de Comercio de
Barranquilla.

o |dentificar los procesos de backups, proteccion de informacion y plan de
contingencia desarrollados por la Cdmara de Comercio de Barranquilla frente a
la informacion con la que cuenta.

o Establecer la Tabla de Control de Acceso a la Informacion producida y recibida
por la Camara de Comercio de Barranquila que garantiza los niveles
establecidos de acceso y consulta a los documentos.

1.10.4 Programa de capacitacion

El Programa de capacitacion busca brindar los conocimientos necesarios en
Gestion Documental y administracion de archivos necesarios para el desarrollo del
Programa de Gestion Documental. El Programa de capacitacién esta incluido en el
establecido por la Camara de Comercio de Barranquilla para sus usuarios internos.

o |dentificar las necesidades de informacion en cada uno de los niveles de
usuarios de la Camara de Comercio de Barranquilla que.

o Crear conciencia de la importancia de la implementacion de los procesos y
procedimientos adelantados frente a la adopcion del Programa de Gestion
Documental

o Dar a conocer los requerimientos legales a los que se encuentra obligada la
Cémara de Comercio de Barranquilla en cumplimiento de sus objetivos.

o Garantizar la aplicacion y continuidad de los procesos de gestién Documental al
interior de la Camara de Comercio de Barranquilla.

e Crear cultura de informacion.
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Anexos
Anexo No 1 Glosario de términos

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

= Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la 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 conservacién.

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

= Modelo de requisitos documentos electrénicos: Listado.

= Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios planificados,
articulando y dando un ordenamiento 16gico a los planes y proyectos que en materia archivistica formule la
Entidad.

= Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para
el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada entidad, tales como produccidn,
recepcion, distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacién y disposicion final de los documentos.

= Reglamento de Archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que regulan
la funcion 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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ANEXO No 2 Diagnéstico documental

Formato de Diagnéstico para la elaboracién de un Programa de Gestion Documental - PGD

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

1. Prerrequisitos para la elaboracion del PGD

Antes de proceder a elaborar el PGD, se debe verificar que la entidad cumple con los requisitos descritos en el Articulo 6
(Componentes de la politica de gestion documental) del Decreto 2609 de 2012:

Requisito Cumple
Marco conceptual para la gestién de informacion fisica. Si
Marco conceptual para la gestion de informacion electronica. No
Conjunto de estandares para la gestion de informacién en cualquier soporte. No
Metodologia para creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de informacion. No
¢ Existe cooperacién, articulacién y coordinacion entre las areas de Planeacion, Archivo y Oficinas Productoras? Si
;La responsabilidad sobre la gestion documental esta asignada a un area especifica? ;En cual? S| (CAD)
¢ Cuenta con profesionales calificados en archivistica? ; Cuantos? Si

¢ Estan identificados los aspectos criticos de la gestion documental en la Entidad? ¢ Cuales son?
- Alcance de los procedimientos
- Flujos de informacién Sl
- Socializacion y aseguramiento del entendimiento e importancia de la Gestion Documental
- Cultura en gestion documental

¢,Se encuentra establecido el Comité de Archivo de la Entidad? Si
¢ Se tienen identificados en el mapa de riesgos lo temas inherentes a la gestion documental? ;Cuales? No
¢ Estan elaboradas y aprobadas las tablas de retencién documental - TRD? ; Desde cuando? No
¢ Estan elaboradas y aprobadas las tablas de valoracién documental — TVD? ; Qué periodo cubren? No

2. Aspectos generales

Requisito SI/NO
¢ Los documentos tienen valor para dar soporte y continuidad de las funciones de S|
la Entidad?

LEI PGD se articula con la misién de la Entidad? Si
L EI' PGD se articula con los objetivos institucionales? Si
,EI PGD se articula con las metas estratégicas de la Entidad? Si
¢ Los procedimientos de la gestion documental estan estructurados respetando
los principios y procedimientos de la Ley de Transparencia y acceso a la Si
informacién?
¢ Los procedimientos de la gestion documental estan estructurados respetando Si
los lineamientos y principios de la Ley de datos personales?
3. Informacién institucional

Requerimiento SI/NO
¢ Se tiene identificada la historia de la Entidad? Si
¢La mision institucional se encuentra actualizada? Si
¢La vision institucional se encuentra actualizada? Si
¢ Existe politica de calidad? Si
¢La gestion documental esta definida como un proceso transversal en el Sistema Si
de Gestion de Calidad?
¢ El érea responsable de la gestion documental figura dentro de la estructura Si
organica?

4. Alcance
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Requerimiento

SI/NO

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

- Usuarios Internos

- Usuarios Externos

- Demas partes interesadas

Si

¢ Se tiene conocimiento sobre a qué tipo de informacién debe ser aplicado el
PGD? En caso afirmativo registrelos en el formato.

- Informacién institucional producida desde todas las Unidades

- Informacién institucional recibida

- Las anteriores en medio fisico y electrénico

Si

¢ EI' PGD puede ser alineado con el plan estratégico institucional? Explique

EL PGD se alinea con la estrategia corporativa y competitiva de la entidad, a
partir del andlisis de las necesidades y proyecciones institucionales,
estableciendo prioridades y teniendo en cuenta los recursos econdmicos, fisicos,
humanos y de infraestructura.

Si

LEl proceso de gestion documental cuenta con recursos presupuestales para
garantizar su adecuado funcionamiento? En caso afirmativo indique el valor y las
vigencias.

Si

En relacion con requerimientos tecnoldgicos ¢ La Entidad cuenta con un aplicativo
de gestién documental? En caso afirmativo indique cual es y que médulos tiene.

No

5. Lineamientos para los procesos de gestion documental

Planeacion

SI/NO

iLa Entidad ha formulado disposiciones internas tales como resoluciones,
circulares y procedimientos que buscan regular la gestion documental? En caso
afirmativo registrelos en el formato.

- Recepcion y distribucion documental

- Produccion y entrega de documentos con destino externo

- Transferencias documentales

- Disposicion final

Si

¢La entidad cuenta con los instrumentos archivisticos definidos en el Decreto
2609 de 20127 En caso afirmativo registrelos en el formato

- Cuadro de clasificacion documental

- TRD

- Inventario Documental

- Bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales

- Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las

funciones de las unidades administrativas de la entidad

Si

¢ Existen series documentales de preservacion a largo plazo? En caso afirmativo
registrelas en el formato.
- Actas de Junta Directiva

Si

¢,Se cuenta con un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA? En caso afirmativo indicar el nombre

No

¢ Se utiliza la firma electrénica? En caso afirmativo indique cuales son los criterios
de uso.

No

¢, Se tienen definidos los metadatos para los documentos electrénicos?

No

Produccion

SI/NO

¢ Existe procedimiento para la produccién documental?

Si

¢ Existen modelos para la para la elaboracion de documentos internos y externos?

Si

¢Se tiene definido el numero de copias que se generan cuando se generan
documentos internos y externos?

Si

(Existe un area responsable de la recepcién, distribucién y conformacién de los

Si
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

consecutivos oficiales de correspondencia?

Gestion y Tramité SI/NO
¢ Existe procedimiento para la gestion y tramite? Si
¢,Se utilizan planillas de control para la entrega de documentos? Si
¢ Existen horarios definidos para la distribucion de la correspondencia interna y Si
externa?
¢ Existen mecanismos que garanticen el acceso a los documentos tanto en los No
archivos de gestion, como en el archivo central?
¢ Se garantiza el control y seguimiento a los tramites internos y externos y los No
tiempos de respuesta? En caso afirmativo de qué forma.
Organizacion documental SI/NO
¢ Existe procedimiento para la organizacion documental? Si
¢,Se lleva a cabo clasificacion documental? En caso afirmativo explique. Si
¢,Se lleva a cabo ordenacién documental? En caso afirmativo explique. Si
¢,Se lleva a cabo descripcién documental? En caso afirmativo explique. Si
Transferencia documental SI/NO
¢ Existe procedimiento para las transferencias documentales? Si
¢, Se elabora un cronograma anual de transferencias documentales primarias? Si
¢Se llevan a cabo transferencias documentales secundarias? En caso afirmativo No
expligue.
¢ Las areas realizan la preparacion fisica de las series y subseries documentales Si
a transferir?
¢El area responsable de validar la transferencia realiza control de calidad? En No
caso afirmativo, si se encuentran errores, que procedimiento se lleva a cabo.
Disposicion de documentos SI/NO
¢ Existe procedimiento para la disposicion de los documentos? Si
iHay documentos de conservacién total? En caso afirmativo explique qué No
criterios se tienen en cuenta.
¢Realizan seleccion documental? En caso afirmativo explique las técnicas de No
muestreo.
¢ Se usan medios alternativos para garantizar la conservacién en un formato
diferente? Er) caso af_ifmativo explique. Si
- Digitalizacion
- Backup

;Se llevan a cabo eliminaciones documentales? En caso afirmativo explique

como se lleva a cabo el proceso. Si
- Digitalizacion previa del documento

Preservacion a largo plazo SI/NO
¢ Existe procedimiento para la preservacion documental a largo plazo? No
¢ Se cuenta con un sistema integrado de conservacion tanto de documentos No
fisicos como de documentos electronicos? En caso afirmativo explique.
¢, Se garantiza la seguridad y conservacion de la informacion electronica generada Si
por la Entidad? En caso afirmativo explique.
¢, Se realiza migracién de informacién? En caso afirmativo explique No

Valoracién documental SI/NO
¢ Existe procedimiento para la valoracién documental? No
¢Cuéndo se integra una nueva serie o Subserie documental a las tablas de No
retencién documental, realizan valoracién primaria y secundaria?
¢Existe un equipo interdisciplinario para llevar a cabo la valoracion primaria y
secundaria de nuevas series y subseries documentales que se integran a las No

tablas de retencién documental? En caso afirmativo que profesionales llevan a
cabo este proceso.
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Factores Internos

Factores Externos

LISTA DE OPORTUNIDADES
e Unidad de todas las Camaras para la

consecucion de lineamientos que
estandaricen la gestion documental.
e Liderazgo de Confecamaras para

responder a

establece la Ley frente a |Ia
implementacion de la  Gestion
Documental.

e La exigencia

solucion a la Gestion Documental.

o Soluciones tecnoldgicas para la Gestion

documental disponibles en el mercado.

Anexo No 3 Matriz Dofa

MATRIZ DOFA
LISTA DE FORTALEZAS

Existencia de una estrategia corporativa y competitiva
que incluye la gestion documental que requiere la
entidad.

Existencia de actividades formales de planeacion y
presupuestacion anual para la consecucion de las
actividades y proyectos a corto, mediano y largo plazo.
Existencia de un area (CAD) con personal idéneo y
responsable de la recepcion y distribucion de
documentos oficiales que genera y recibe la entidad.
Existencia de equipo interdisciplinario conformado para
liderar y orientar la Gestion Documental en la entidad.
Existencia de equipos de trabajo comprometidos con
los proyectos de la entidad.

Procedimientos establecidos para la produccion,
recepcion y distribucion de documentos.
Cuadros de clasificacion documental
actualizadas

Existencia de planillas de control para la entrega de
documentos.

y TRD

Existen procedimientos para la clasificacion,

ordenacion y descripcion documental.

LISTA DE DEBILIDADES

« No se cuenta con un aplicativo de Gestion Documental.

o No existe un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA).

e No existen estandares que garanticen el acceso a los
documentos tanto en los archivos de gestion como en el archivo
central.

* No se garantiza el control y seguimiento a los tramites internos y
externos y los tiempos de respuesta.

* No existe una cultura hacia el enfoque de la gestion documental,
de manera arraigada.

* No existe en el plan de capacitacion anual de la entidad temas
relacionados con la gestion documental.

e Escaso personal técnico y profesional con competencias
acordes con los avances archivisticos y de gestion documental.

o Instalaciones no son las mas adecuadas para la conservacion,
organizacion y custodia de | los documentos de la entidad.

los compromisos que

reglamentaria de las
autoridades competentes para dar

ESTRATEGIAS FO (MAXIMIZAR - MAXIMIZAR)
Armonizar la politica de gestion documental en toda la
estrategia corporativa y competitiva de la entidad, ademas
con el desarrollo de las tecnologias de la informacion y los
sistemas de gestion de la entidad.
(F1,F2,F3,F4,01,02,03,04)

Desarrollar un marco normativo que favorezca la
implementacion del Sistema de Gestion documental, su
vigencia y mejoramiento continuo. (F3,F4,01,03)

Promover la cultura de la planeacion y presupuestacion en
el tema archivistico y gestion documental, que garantice la
consecucion de las actividades y metas del PGD de la
entidad.(F1,F2, 01,02,03)

Organizar y caracterizar la gestion documental, como un
proceso transversal e integrado a los demas sistemas de
gestion de la entidad, y que se identifique como el estandar
y la disciplina a seguir para el manejo y administracion de la
informacion y los documentos. (F3,F4,F6,F9,01,02,03)
Definir, desarrollar y divulgar las politicas, estandares,
lineamientos, criterios, procedimientos e instrumentos, para
ser adoptados por todas las unidades, en el tema de gestion
documental. (F3,F4,F6,F9,01,02,03)

ESTRATEGIAS DO (MINIMIZAR - MAXIMIZAR)
Desarrollar e implementar Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones TIC relacionadas con los procesos de gestion
documental y administracion de archivos.(D1,02,03,03,04)
Establecer los lineamientos que permitan el desarrollo armonizado
de los procesos asociados con la Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo- SGDEA, los sistemas de gestion y los
sistemas de informacion de la entidad que permita disefiar y poner
en marcha un modelo de gestion de informacién y documentos
electrénicos para la administracion documental de la entidad.
(D1,02,D3,03,04)

Desarrollar una conciencia en todos los empleados de la Camara de
Comercio de Barranquilla, sobre el valor de los archivos como
instrumento de fundamental de la entidad y memoria de la misma.
(D5,D06,D7,01,03)

Formar el recurso humano, en concordancia con las nuevas
tecnologias para la adecuada conservacion, consulta y seguridad de
la informacion. (D5,D6,D07,01,03)

Desarrollar talleres de sensibilizacion dirigida a todos los empleados
sobre el valor de la informacion y la responsabilidad con cada uno
etapas del ciclo de vida de los documentos. (D5,D6,D07,01,03)
Mantener, adecuar y conservar la infraestructura fisica de la entidad,
para la conservacion documental y la atencién de servicios que
presten la entidad.(D8,01,03)

LISTA DE AMENAZAS

® Emergencias (incendio, inundacion) en
las ubicaciones de la documentacion
fisica.

® Deterioro de los documentos por
factores de origen biolégico, fisico y
quimico.

® Falta de compromiso, al momento de
asumir la responsabilidad de asumir la
administracion de las TRD, por parte de
cada uno de los responsables
asignados.

® Incumplimiento de los estandares de
calidad de la gestion documental, por
parte de las UEN y UCA.

ESTRATEGIAS FA (MAXIMIZAR - MINIMIZAR)

Desarrollar mecanismos para identificar y gestionar el riesgo
asociado a la gestion documental, de manera articulada con
el sistema de gestion de la calidad.(F1,F3,F4,F5,A1,A3,A4)
Fortalecer la funcién de Control, Inspeccién y Vigilancia del
desarrollo archivistico y gestion documental de todas las
unidades, identificando oportunidades de mejora a partir del
intercambio de experiencias, que afinen la gestion
documental. .(F3,F4,F5,A3,A4)

ESTRATEGIAS DA (MINIMIZAR - MINIMIZAR)

o Promover la participacion de los empleados en los talleres y evento
de capacitacion relacionados con la gestion documental.
(D5,D6,D7,A2,A3)

o Convertir la cultura digital en el instrumento para aprovechar los
recursos tecnolégicos a favor de la entidad, intensificando las labores
de digitalizacion del material disponible en archivos, bajo los
lineamientos que defina la entidad. (D1,02,A2,A3,A4)

e Disefiar y llevar a cabo un plan de trabajo de documentos
electronicos de archivos. (D1,02,A2)

o Caracterizar indicadores que midan la gestion documental y la
evolucion del proceso, con el fin de tomar acciones en el momento
adecuado y conocer en forma permanente el estado de las variables
a controlar. (D3,D4, A3,A4)
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Ref. Sub Evento de Ri (o Categoriade | fa || : Impacto Descripcion Control (Actividad) Exposicién
ef. ubproceso vento de Riesgo ausa
g J riesgo Causa Evento Causa Evento escripcl I e Inherente
Participacion baja o nula del coordinador |No se reconoce al coordinador CAD como actor principal de la X . .
- T o . - No se realizan actividades relacionadas con la causa
CAD para proy ectar todos los formulacion de la planificacion del proceso (No se invita a participar | Recurso Humano 4 LEVE de riesqo
requerimientos del proceso para la presupuestacion) 9
Bajo conocimiento del estado y resultado del proceso durante la - No se realizan actvidades relacionadas con la causa
Formulacion y ejecucion N B Recurso Humano 4 LEVE "
vel Inadecuado control de la ejecucion del  |vigencia de riesgo
R1" {del plan operativo anual y resupuesto 4 MODERADO [Ny ge realizan acividades relacionadas con la causa
su presupuesto asociado presupu Constante administracion del proceso de manera reactiva Recurso Humano 4 LEVE de riesgo
No se reconoce al lider del proceso como actor principal de la No se realizan acividades relacionadas con la causa
- i
Asumir altos costos formulacion de la planificacion del proceso (No se invita a participar | Recurso Humano 4 MODERADO de riesgo
para la presupuestacion) 9
Procedimientos no formalmente establecidos y divulgados para todos Procesos 4 NO - No se realizan actvidades relacionadas con la causa
los funcionarios de la entidad SIGNIFICATIVO de riesgo
Procedimientos no formalmente establecidos y divulgados para todos NO - No se realizan actvidades relacionadas con la causa
Duplici S ) Recurso Humano 4 A
uplicidad de documentos los funcionarios de la entidad SIGNIFICATIVO de riesgo
Inexistente articulacion entre dreas que manejan maestros Procescs 4 NO - No se realizan acfividades relacionadas con la causa
documentos (CAD y el 4rea de Calidad) SIGNIFICATIVO de riesgo
. . . . - No se realizan actvidades relacionadas con la causa
Inexistente soluciones automaticas para la GD Tecnologia 5 GRAVE .
de riesgo
No se entregan respuesta a fempo Procedimientos no formalmente establecidos y divulgados para todos Procesos 4 GRAVE - No se realizan actlwdadgs relacionadas con la causa
los funcionarios de la entidad de riesgo
Pocos controles de seguimiento a las actividades relacionadas con la - No se realizan actvidades relacionadas con la causa
, Procesos 5 GRAVE .
produccion de riesgo
- No se realizan actividades relacionadas con la causa
Inexistente soluciones automaticas para la GD Tecnologia 5 LEVE : de riesgo
Planeacion y produccién
R2 1on produed . , 5 GRAVE — .
documental Ineficiente articulacion entre areas que manejan maestros documentos Procesos 5 NO - No se realizan actvidades relacionadas con la causa
Exceso de documentos innecesarios  |(CAD y el &rea de Calidad) SIGNIFICATIVO de riesgo
Procedimientos no formalmente establecidos y divulgados para todos Procesos 5 NO - No se realizan actvidades relacionadas con la causa
los funcionarios de la entidad SIGNIFICATIVO de riesgo
Procedimientos no formalmente establecidos y divulgados para todos - No se realizan actvidades relacionadas con la cau:
Distorsion de la imagen corporativa o X y 9 P Procesos 5 MODERADO s .s s s
los funcionarios de la entidad de riesgo
- No se realizan actvidades relacionadas con la causa
Beneficios propios Recurso Humano 5 GRAVE .
de riesgo
-N I vi laci |
) Contoles inefcientes Proceses 5 GRAVE 0 se realizan aChV|dadgs relacionadas con la causa
Generacion de documentos con fines no de riesgo
institucionales y/o mal intencionados | Procedimientos no formalmente establecidos y divulgados para todos Procesos 5 GRAVE - No se realizan actividades relacionadas con la causa
los funcionarios de la entidad de riesgo
- No se realizan actvidades relacionadas con la causa
Politicas inexistentes para la GD Procesos 5 GRAVE de riesgo
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de riesgo (interno)

Categoria de Impacto
Ref. Subproces Evento de Riest Causa
ubpre 0 V. iesgo u: e Causa Evento Causa Evento Descripciéon Control (Actividad)
- Firmas de constancia de recibido (externo, CAD)
tos no divulgados para todos - i i
I " . y divulg: p: I 5 LEVE Guias .de oorr.eo.s cerhﬁcado§ (externo, CAD)
los funcionarios de la entidad - No se realizan actividades relacionadas con la causa
de riesgo (interno)
Entrega de documentos a destinos
equivocados - Firmas de constancia de recibido (externo, CAD)
Controles ineficientes Procesos 5 LEVE - Guias .de Co".eo.s oemﬁcado.s (externo, CAD)
- No se realizan actividades relacionadas con la causa
de riesgo (interno)
R ntre n i iment r varios man - i v i i
utas de entregas no opfi as ( documentos pasa por varios manos Procesos 5 GRAVE No se realizan acnv-qades relaclonadas con la causa
antes de llegar a su destino final ) de riesgo (interno)
tos no divulgados para todos
5 N N y 9 p Procesos 5 GRAVE - Cada area realiza sus propios controles de tiempo
los funcionarios de la entidad
No se entregan respuestas a tiempo Controles ineficientes Procesos 5 GRAVE - Cada area realiza sus propios controles de iempo
Rutas de entregas no optimas ( documentos pasa por varios manos A " " N
°g pﬂ ( pasa por Procesos 5 GRAVE - Cada area realiza sus propios controles de tiempo
antes de llegar a su destino final )
- Digitalizacién de documentacion recibida
Controles ineficientes Procesos 5 GRAVE - Planilla de control de correspondencia a enviar
Perdida de documentos - Los documentos fisicos recibidos no salen de CAD
Rutas de entregas no optimas ( documentos pasa por varios manos
°g pﬂ ( pasa por Procesos 5 GRAVE - Cada area realiza sus propios controles de tiempo
antes de llegar a su destino final )
. - Planilla de control de correspondencia a enviar
Controles ineficientes Procesos 5 GRAVE . -
- Verificacion del Coordinador CAD
Gestion y tramite R i i i
tos no y divulgados para todos - Planilla de conftrol de correspondencia a enviar
Duplicidad de ta Pi 5 GRAVE B N -
documental uplet @ respues los funcionarios de la entidad rocesos - Verificacion del Coordinador CAD
R3 5 GRAVE
D,Ife‘.'eme,s. Cana\es disponibles para recepcion de documentos sin Procesos 5 GRAVE - No se realizan acnvu;lades relaclonadas con la causa
distribucion clasificada de riesgo (interno)
Controles ineficientes Procesos 5 GRAVE - No se realizan acnv-qades relaclonadas con la causa
de riesgo (interno)
P " .Ps no . y divulgados para todos Procescs 5 GRAVE - No se realizan actlvlt.iades I.'elaclonadas con la causa
los funcionarios de la entidad de riesgo (interno)
No generar respuesta
!:’oco §enhdo del funcionario frente a la urgencia, importante e Recurso Humano 5 GRAVE - No se realizan acnvuqades relacnonadas con la causa
inmediato de riesgo (interno)
Perdida de documentos (no llegan al &rea) Procesos 5 GRAVE - No se realizan achvugades relaclonadas con la causa
de riesgo (interno)
No generar respuestas Procesos 5 GRAVE - No se realizan acnvnqades {'elacnonadas con la causa
de riesgo (interno)
Recibir sanciones o multas
No generar respuestas a tiempo Procesos 5 GRAVE - No se realizan acnv-qades relaclonadas con la causa
de riesgo (interno)
Controles inficier Procesos 5 GRAVE - No se realizan a;::v:tii:def)s Ii':‘lea:::;nadas con la causa
Ocultamiento de los documentos con fines sgo ( )
propios P tos no te y divulgados para todos - No se realizan actividades relacionadas con la causa
: . . Procesos 5 GRAVE N N
los funcionarios de la entidad de riesgo (interno)
Bensficios propios Recurso Humano 5 GRAVE - No se realizan achvugades relaclonadas con la causa
de riesgo (interno)
Alteracion de documentos Controles ineficientes Procesos 5 GRAVE - No se realizan acnv@ades {'elacnonadas con la causa
de riesgo (interno)
Acceso a usuarios no autorizados Recurso Humano 5 GRAVE - No se realizan actvidades relacionadas con la causa

Exposicién

Inherente
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Categoria de Fi i Fi ia |l Ink Impacto Int Exposicion
Ref. Sub Evento de Ri C ipci ivi
& ubproceso vento de Riesgo ausa - Causa Evento Causa Evento Descripcion Control (Actividad) Inherente
Procedimientos no formalmente establecidos y divulgados para todos - Formabo de !r’wenfarlo
o ) Procesos 5 GRAVE - Tablas de rentencién documental
los funcionarios de la entidad :
- Formato de transferencia
- Formato de inventario
Perdida de documentos Controles ineficientes Procesos 5 5 - Tablas de rentencién documental
- Formato de transferencia
P tido del funcionario frente a | ia, importante - i v i
: 0cO ‘sen o del funcionario frente a la urgencia, importante e Recurso Humano 5 GRAVE No se realizan achv@ades relamonadas con la causa
inmediato de riesgo (interno)
P imi I leci fiv ul
rocedimientos no fornaimente establecidos y divuigados para fodos Procesos 5 MODERADO - Tablas de retencion documental

los funcionarios de la entidad

- No se realizan actvidades relacionadas con la causa

o N Poco sentido del funcionario frente a la debida organizacion Recurso Humano 5 MODERADO . y
Inadecuada clasificacion y ubicacion de riesgo (interno)
Falta de espacios locafivos y recursos adecuados Infraestructura 5 GRAVE -Nose realizan acnv@ades relacmnadas oon la causa
de riesgo (interno)
. - . - No se realizan acfvidades relacionadas con la causa
Poco interes en seguir las instrucciones de GD Recurso Humano 5 GRAVE . N
de riesgo (interno)
A Respuestas inoportunas al usuario
R4 | Organizacion documental ,pu Dificil acceso del documento por mala organizacin Recurso Humano 5 5 GRAVE 5 - Inventario de documentos
interesado en el documento
Controles inexistentes para la atencion de solicitudes de documentos Procesos 5 GRAVE - No se realizan acividades relacionadas con la causa

de riesgo (interno)

- Procesos de seleccion de personal
Beneficios propios Recurso Humano 5 GRAVE - Descripcion de cargos por competencias
- Evaluacion de desempefio

Alteracion de documentos ~ : - .
: ! Controles ineficientes Procesos 5 GRAVE No se realizan acnv@ades relamonadas con la causa
de riesgo (interno)

- No se realizan actividades relacionadas con la causa

Acceso a usuarios no autorizados Recurso Humano 5 GRAVE . .
de riesgo (interno)
- Procesos de seleccion de personal
Beneficios propios Recurso Humano 5 GRAVE - Descripcion de cargos por competencias
Ocultamiento de los documentos con fines - Evaluacion de desempefio
propios
Controles ineicientes Procesos 5 GRAVE - No se realizan actvidades relacionadas con la causa

de riesgo (interno)
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Expo: n
Inherente

Categoria de Fi F Inh
Ref. Subproceso Evento de Riesgo Causa Descripcién Control (Actividad
P o8 riesgo Causa Evento Causa Evento P ( )
- Formato de inventario
Documentacién mal organizada Recurso Humano 5 LEVE - Tablas de rentencién documental
Reproceso de la documentacion a - Formato de transferencia
pansfert Procedimientos no formalmente establecidos y divulgados para todos - Formato de !l?ventano
L . Procesos 5 LEVE - Tablas de rentencién documental
los funcionarios de la entidad "
- Formato de transferencia
- Formato de inventario
Controles ineficientes Procesos 5 GRAVE - Tablas de rentencién documental
- Formato de transferencia
R5 Transferencias 5 GRAVE ix
- Procesos de seleccion de personal
Perdida de documentos Beneficios propios Recurso Humano 5 GRAVE - Descripcion de cargos por competencias
- Evaluacién de desempefio
- Formato de inventario
Desorganizacion de documentos transferidos Recurso Humano 5 GRAVE - Tablas de rentencién documental
- Formato de transferencia
Recepcion de documentacion incompleta - Formao de inventario
) Revision selectiva de la transferencia Recurso Humano 5 GRAVE - Tablas de rentencion documental
(volimenes grandes) 5
- Formato de transferencia
Tablas de retencion documental desactualizadas Procesos 5 GRAVE +Verificacién de contol Interlnct de los posiles
R6 | Disposicion documentl Eliminacion de documentos sin superar el 5 GRAVE documentos a eliminar
pos tiempo de retencion Procedimientos no formalmente establecidos y divulgados para todos Procesos 5 GRAVE - No se realizan actividades relacionadas con la causa
los funcionarios de la entidad de riesgo (interno)
Pocos espacios locativos adecuados Infraestructura 5 GRAVE - No se realizan acllv@ades |l'ela(:|0nadas con la causa
de riesgo (interno)
Deterioro del documento
- N realizan actvi relacion n |
Controles ineficientes para el mantenimiento de los documentos Procesos 5 GRAVE o0 se realizan ach fiades .eaco adas con la causa
de riesgo (interno)
. . -N realizan acfvi relacion n |
Pocos espacios locativos adecuados Infraestructura 5 GRAVE © se realizan ac §ades .eaco adas con la causa
de riesgo (interno)
Perdida por deterioro del documento
Preservacion de Controles ineficientes para el mantenimiento de los documentos Procesos 5 GRAVE - No se realizan achvu.iades relamonadas conla causa
R7 5 GRAVE de riesgo (interno)
documentos
Incremento del fondo documental Inadecuada valoracion documental Recurso Humano 5 LEVE - Tabla de \‘/:giloramon
- Tabla de retencién documental
Controles ineficinetes para el mantenimiento del &rea o déposito del - i fivi i
: p posi Infraestructura 5 GRAVE No se realizan actlv@ades relacmnadas con la causa
archivo de riesgo (interno)
" " . ’ . -N realizan activi relacion: n I
Inundacion del deposito de archivo | Dépositos cercano a zonas himedas Infraestructura 5 GRAVE © se realizan ac (.iades reacio adas con la causa
de riesgo (interno)
Filtraciones de agua de lluvia Infraestructura 5 GRAVE - No se realizan achvu.iades relaclonadas con la causa
de riesgo (interno)
Controles ineficinetes para el mantenimiento del &rea o déposito del - i v i
Incendio : p pos| Infraestuctura 5 GRAVE No se realizan acnv@ades relaaonadas con la causa
archivo de riesgo (interno)
D - . - Procesos de seleccion de personal
yl/ono de lo que la ley L 5
B - Recurso Humano 5 GRAVE - Descripcion de cargos por competencias
relacionado con la valoraciéon documental L, -
s . - Evaluacion de desempefio
Valoracion inapropiada 3 a loodon d ;
Ausencia de equipo interdiciplinario idoneo para realizar la valoracion - Procesos de seleccion de personal
documental Recurso Humano 5 GRAVE - Descripcion de cargos por competencias
R8 | Valoracion documental 5 GRAVE 5 - E"a'“ff"’“ Ide ‘?,es‘zmpe”" |
Desconocimiento y/o no aplicacion de las tablas de retencion y B r(?oe.s?os @ seleccion de persona.
- Recurso Humano 5 GRAVE - Descripcion de cargos por competencias
valoracién documental Evaluacién de d .
Eliminacion de documentos historicos 3 ~tva ue;monl e .gszmpeno ;
. . - " - Procesos de seleccion de personal
Elaboracién inapropiada de la tablas de retencién y valoracion
prop y Recurso Humano 5 GRAVE - Descripcién de cargos por competencias
documental i =
- Evaluacion de desempefio




Anexo No 5 Cronograma

PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL - CRONOGRAMA
CONTENIDO 2015 2016 2017

1 FASE DE PLANEACION

2 FASE DE EJECUCION Y PUESTAEN MARCHA
3 FASE DE SEGUIMIENTO

4 FASE DE MEJORA

5 FASE DE PUBLICACION

6 PROGRAMAS ESPECIFICOS

= Programa de Normalizacion de formas y formularios electronicos.

= Programa de digitalizacion.

= Programa de documentos vitales.

= Programa de capacitacion.

Importante: Una vez descargado o impreso este documento se considerard como Copia no Controlada, por lo que el
Dpto. de Gestidn de Calidad no se hace responsable de su actualizacidn, Las versiones actualizadas de los
procedimientos se encuentran pubzlicadas en la Intranet de la CCB
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