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1 EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.1 CARATULA

CAMARA DE COMERCIO DE
TUMACO
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COMITE GESTION DOCUMENTAL
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Version 1.0
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1.2 INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental es la herramienta de planificacion en donde se
definen las lineas de accién en el marco de la Gestibn Documental, su elaboracion
obedece al cumplimiento de lo dispuesto en la Resolucion 8934 del 19 de febrero de
2014 de La Superintendencia de Industria y Comercio

La Ley 594 del 2000, asi como la Ley 1712 del 6 de marzo de 2014, obliga a las
entidades a elaborar e implementar Programa de Gestion Documental; De igual
manera, el Decreto 2609 del 2012, define el PGD como uno de los instrumentos
archivisticos basico para asegurar la creacion, mantenimiento, difusiéon y
administracion de sus recursos informaticos, mediante procedimientos planificados y
documentados que garanticen integridad técnica, estructural y relacional de los
documentos independiente del soporte.

El PGD es el documento guia que permite establecer los parametros para la
consecucién de las actividades y proyectos a realizarse en CCT frente al desarrollo de
la gestion administrativa a través del manejo de la informacién y los documentos , se
elabor6 en base a las necesidades, con un diagnostico integral de archivos vy el
resultado de ejercicio para el pinar como se detectaron y se priorizaron los aspectos
criticos  Dirigidas a mejorar las condiciones actiales como la racionalizacion
simplificaciébn y automatizacion de los procesos, procedimientos, tramites y servicios
que ofrecemos para garantizar la evidencia de las actuaciones bajo los principios
orientadores de la Ley de Transparencia y Derecho del Acceso a informacion;
aprovechando el uso y aplicaciéon de la tecnologia para el flujo de la informacion,
facilitar el hacer institucional y a proteger y divulgar el patrimonio documental de la
institucion.

1.3 LA CAMARA DE COMERCIO TUMACO Y LA GESTION DOCUMENTAL

1.3.1 Reseiia histéorica de la CaAmara de Comercio de Tumaco

La camara de Comercio de Tumaco, fue creada a solicitud de los comerciantes de la
ciudad de San Andrés de Tumaco, mediante el decreto ejecutivo No. 58 del 15 de enero
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de 1932 y reglamentada por la Gobernacion de Narifio con el decreto No. 191 del 20
abril del mismo afo, bajo la presidencia del Dr.Enrrique Olaya Herrera.

Su jurisdiccién abarca los 10 municipios de la costa pacifica Narifiense, Tumaco,
Barbacoas,

El charco, Francisco Pizarro la Tola, Maguis, Mosquera, Santa Béarbara y Roberto
Payan.

El 10 de Octubre de 1947, un incendio destruyo las oficinas de la entidad y todo el
comercio de Tumaco, por lo tanto no existe archivo de esta época.

Para los afios 50 la Camara de Comercio trabajé en la reconstruccion y recuperacion
de la economia del puerto, impulsando y gestionando obras tan importantes como: el
alumbrado eléctrico, el suministro de agua potable, la organizacién del cuerpo de
bomberos, la construccion del puente del morro, la canalizacion de la entrada al puerto
para las embarcaciones de colado superior, la construccion de la carretera Diviso-
Tumaco, el relleno de la isla viciosa con Tumaco; asi mismo gestiono la apertura de la
sucursal del banco popular e impulso la siembra del banano, el arroz y las maderas.

El 25 de octubre de 1956, con instrumento publico No.160, se protocoliza el acta de
instalacion de la Camara de Comercio de Tumaco.

En los afios 60 gestiond, con Avianca el envio de aviones DC3, con INSFOPAL la
instalacion de dos tanques elevados dentro los limites de la poblacion, con la empresa
de energia el aumento de la cantidad de fluido eléctrico de Tumaco, gestiono partida
para los colonizadores del rio Mira y convenio con caja de crédito Agrario para
otorgarles crédito a los campesinos.

En los afios 70 debido a la intervencion de la Camara de Comercio ante Telecom fue
posible la instalacion del servicio de larga distancia en el puerto, en esta década la
Entidad también trabajo en la solucién del problema de trasporte de cemento, lidero la
construccion y adecuacion de la carretera Tumaco-Pasto, la coordinacion de Pro expo
(el cual fue el primer simposio sobre el puerto de Tumaco); al interior de la organizacion
se compra el lote para la construccién del edificio sede para la Camara de Comercio
de Tumaco, para el mismo fin se aprueba el disefio arquitectonico y se aprueba el
reglamento que la regira.

El 12 de Diciembre de 1979 con el maremoto de Tumaco, la entidad se enfrentara a la
destruccion de la mayor parte de comercio, su participacion resulto crucial y definitiva
para la realizacion de proyectos que impulsan nuevamente el desarrollo econdémico y
social de los municipios de la costa narifiense.
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En los afios 80 se producen grandes cambios al interior y el exterior de la entidad, en
esta década la organizacion participo como coordinadora de las obras de
adoquinamiento de las calle del puerto exportador de café, en la construccién de
muelles comunitarios, ademas se realizé el primer foro de desarrollo econémico de la
costa del pacifico.

En 1983 gracias a los aportes e iniciativas de la entidad, Tumaco fue instituido como
Distrito fronterizo y escogido como seccional de la corporacion Autbnoma Regional de
Narifio, mediante, Decreto N0.3455 del mismo afo.

El 16 de Noviembre de 1985, se inauguré la nueva sede de la Camara de Comercio de
Tumaco.

En 1989 ingreso a la Asociacion de Camaras de Comercio del suroccidente
“‘“ASOCAMARAS”

En la década de los 90 se moderniza la Entidad con equipos de computacion y
software, se modifican los estatutos y el reglamento interno, se aprueba el logo
simbolico de dinamismo y modernidad, se realizan mejoras locativas y se acondiciona el
auditorio con equipos logisticos

modernos; también se lleva a cabo la primera, segunda y tercera feria empresarial, el
primer foro regional de pesca y acuacultura, asi como la primera muestra artesanal con
elementos del medio, intervino ademas ante la presidencia de la republica , planeacion
nacional, ministerio de trasporte e instituto Nacional de vias, presionado para la
conclusién de la pavimentacion de la carretera Tumaco-Pasto

El 29 de mayo de 1992 se inauguré el segundo piso de la sede de la Entidad.

En el 2000 la Camara de Comercio de Tumaco sigue participando activamente en
ambiciosos

Proyectos que orientan la actividad economica de la regiébn en alianzas con las
diferentes instancias, publicas y privadas.

En la actualidad cuenta con un total de 32.029 registrados, en la cobertura de sus 16
funcionarios que lideran y ejecutan las actividades.
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RESUMEN RESENA HISTORICA CAMARA DE COMERCIO TUMACO

FECHA DESCRIPCION
Decreto 058 de | Por medio del cual se crea la Camara de Comercio de Tumaco
enero 15 de
1932
Decreto Por medio de la cual la gobernacién de Narifio reglamenta la

ejecutivo 191 de
abril 20 de 1932

creacion de la Camara de Comercio de Tumaco.

Decreto 586 de
marzo 12 de
1920

Por medio del cual se reorganizan las camaras de Comercio de
Colombia

Ley 28 de 1931

Por la cual se fija la Obligatoriedad del Registro Publico de
Comercio en el Pais

Decreto 111 de

Por medio del cual se Ordena la Creacién de las Oficinas de

enero 22 de Informacion Comercial e Industrial en las Camaras de Comercio
1935 del Pais.

Cadigo de Sefialamiento de funciones a las Camaras de Comercio del Pais.
Comercio de

Colombia. Libro
Primero,

Capitulo I,

Titulo I

Resolucién Se aprueba Modificacion de Estatutos Camara de Comercio de
20380 de Tumaco.

Agosto 24 de
1990

Decreto 2150
de 1995y
Decreto
Reglamentario
427 de 1996

Por medio del cual el Estado deleg6 a las Camaras de Comercio
el registro de algunas entidades sin animo de lucro

Circular 10 del
19 de julio de
2001

Procedimiento para la prestacion del servicio de los registros
publicos. Emanada de la superintendencia de Industria y
Comercio.
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RESUMEN RESENA HISTORICA CAMARA DE COMERCIO TUMACO

FECHA DESCRIPCION

Resolucion No. |Por medio de la cual se crean los comités de Etica, Archivo,
005 de Junio 10 | Control Interno, y Salud Ocupacional.

del 2005

Resolucién Por la cual se constituye el comité de archivo de la Camara de
No0.032 Comercio de Tumaco

Septiembre 27

de 2005

Resolucién 36 | Se aprueba el ajuste a sueldos de los funcionarios de la Camara
de Octubre 01 | de Comercio de Tumaco.

de 2005.
Resolucién No. |Se aprueba el manual defunciones para La Camara de Comercio
44 de Diciembre | de Tumaco.

29 2006
Acta N0.62 de | Primer organigrama de la Cadmara de Comercio de Tumaco
28 Diciembre
del 2006
Resolucion 45 | Se Aprueba la Planta de Cargos para La Camara de Comercio de
de Diciembre 29 | Tumaco.

de 2006.
Resolucién 46 | Se Aprueba la Planta de Personal para La Camara de Comercio
de Diciembre 29 | de Tumaco.

de 2006.
Abril 15 de 2015 | Se aprueba el Manual de Calidad
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1.3.2 Organigrama
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1.3.3 Objeto de la CAmara de Tumaco

El objeto de la Camara de Comercio de Tumaco esta fundamentado en bridar un buen
servicio de calidad en el mejoramiento de nuestros procesos, en las obligaciones que
posee la entidad para con sus afiliados, matriculados y ciudadanos en general.

1.3.4 Funciones del Camara de Comercio de Tumaco

El Cddigo del Comercio en su articulo 86 establece las siguientes funciones que
ejerceran las Camaras de Comercio:

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

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

3. Llevar el registro mercantil y certificar sobre los actos y documentos en él inscritos,
como se prevé en este codigo;

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

5. Recopilar las costumbres mercantiles de los lugares correspondientes a su
jurisdiccién y certificar sobre la existencia de las recopiladas;
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6. Designar el arbitro o los &rbitros o los amigables componedores cuando los
particulares se lo soliciten;

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

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

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

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

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

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

El Decreto 2042 de 2014 establece en su articulo 4: Funciones de las camaras de
comercio. Las camaras de comercio ejerceran las funciones sefialadas en el articulo 86
del Cédigo de Comercio y en las demés normas legales y reglamentarias y las que se
establecen a continuacion:

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

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

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

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

5. Crear centros de arbitraje, conciliaciobn y amigable composicién 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
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necesarias para la organizacion y realizacion de ferias, exposiciones, eventos
artisticos, culturales, cientificos y académicos, entre otros, que sean de interés para la
comunidad empresarial de la jurisdiccion de la respectiva Camara de Comercio.

7. Participar en la 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 capacitacion en las areas comercial e industrial y otras de
interés

regional, a través de cursos especializados, seminarios, conferencias y publicaciones.
9. Promover el desarrollo regional y empresarial, el mejoramiento de la competitividad y
participar en programas nacionales de esta indole.

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

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

12. Prestar servicios remunerados de informacion de valor agregado que incorpore
datos de otras fuentes.

13. Desempefiar y promover actividades de veeduria civica en temas de interés
general de su correspondiente jurisdiccion.

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

15. 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.

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

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

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

19. Realizar aportes y contribuciones a toda clase de programas y proyectos de
desarrollo econémico, 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.

20. Participar en programas regionales, nacionales e internacionales cuyo fin sea el
desarrollo econdmico, cultural o social en Colombia.
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21. Gestionar la consecucion de recursos de cooperacion internacional para el
desarrollo de sus actividades.

22. Prestar los servicios de entidades de certificacion previsto en la Ley 527 de 1999,
de manera directa o mediante la asociacion con otras personas haturales o juridicas.
23. Administrar individualmente o en su conjunto cualquier otro registro publico de
personas, bienes, o servicios que se deriven de funciones atribuidas a entidades
publicas con el fin de conferir publicidad a actos 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 Mision

Somos una Entidad gremial de caracter corporativo privado, que presta los servicios de
registros publicos delegados por el Estado, mediante la ejecucién de actividades que
promuevan el desarrollo socioeconémico de los municipios de su jurisdiccion, con un
talento humano comprometido para brindar servicios de calidad.

1.3.6 Vision

En el afio 2020 consolidarnos como Entidad lider en el desarrollo integral de la regién,
generando cultura empresarial, productiva y competitiva frente a una economia
globalizada.

Principios

Etica: Las actuaciones seran ejecutadas independientemente de todo interés personal
por parte de cada uno de los miembros de la entidad, quienes deberan abstenerse de
participar en situaciones que los favorezcan particularmente o manifestar su interés
ante sus superiores.

Lealtad: Obligacion que tienen los funcionarios de actuar siempre de manera integra,
franca y objetiva con relacion a la entidad y todo el personal de la institucién.

Transparencia: Nuestras acciones seran realizadas de forma clara y podran ser
revisadas por todos nuestros clientes y la comunidad.

Buena fe: Todas nuestras actuaciones estaran plasmadas en este principio, ofreciendo
confiabilidad en desarrollo de las actividades.

Valores

Honestidad: Obrar con integridad, lealtad, justicia, transparencia, e imparcialidad
frente a las normas morales 0 sociales de una cultura como muestra de respeto hacia
las personas o instituciones.
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Liderazgo: Capacidad de asumir el compromiso de conducir a otros al logro de sus
fines personales o corporativos.

Creatividad: Se fomentard una cultura corporativa que valore la originalidad y la
inventiva para enriquecer los procesos de la  institucion.

Servicio a la Comunidad: El equipo humano de la Camara de Comercio pondra todo
su empenio, interés y esfuerzo, para brindar un servicio eficiente a la comunidad y lograr
la excelencia.

Respeto: Respetamos los valores y creencias de las personas, propiciando un
ambiente de sana convivencia.

POLITICA DE CALIDAD

Brindar un excelente servicio de manera oportuna y adecuada en gestion de los
registros publicos, conciliacion y desarrollo empresarial a través de asesoria, promocién
de negocios, capacitacion, consultoria e informacion béasica, cumpliendo las
regulaciones nacionales, con el fin de satisfacer las expectativa de nuestros clientes,
apoyados con personal competente y comprometido con el servicio de calidad para la
mejora continua de nuestros procesos.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Perspectiva Financiera: consolidar la estructura financiera de la entidad.
Perspectiva Organizacional: fortalecer la cultura del mejoramiento continuo.

Perspectiva de Procesos:

promover el desarrollo empresarial.

Apoyar el desarrollo regional.

Lograr la gestion de calidad

Incrementar la base empresarial de la entidad.

Perspectiva Clientes:
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e Satisfacer las necesidades y expectativas de los empresarios, la
comunidad y el estado, en lo relacionado con la funcién cameral.

e Continuar optimizando la plataforma tecnolégica de la Camara.
e Fortalecer los procesos de capacitacion a los usuarios

e Lograr la integracion entre los usuarios y la Camara de Comercio de
Tumaco.

e Consolidar la estructura de proyectos y programas de la Camara de
Comercio de Tumaco.

e Somos una Entidad gremial de caracter corporativo privado, que presta
los servicios de registros publicos delegados por el Estado, mediante la
ejecucion de actividades que promuevan el desarrollo socioeconémico
de los municipios de su jurisdiccion, con un talento humano
comprometido para brindar servicios de calidad.

1.3.7 Los documentos en la Camara de Comercio de Tumaco

Representan el registro de la informacion producida o recibida, cual fuere su soporte,
fecha y forma siendo la prueba de un hecho desde el punto de vista legal, facilitando
el respaldo de las operaciones donde quedan las constancias escritas del que hacer
institucional. Procurando la racionalizacion y control documental en atencion a los
procedimientos, tramites y flujos documentales.

Disponiendo de la documentacién organizada de tal forma que la informacion de la
CAMARA sea recuperable para el uso de la administracion en el servicio del ciudadano
y como fuente de historia.

1.4 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Es importante contextualizar la obligatoriedad de la CAMARA DE COMERCIO frente a
la construccion del Programa de Gestion Documental la cual se presenta en el marco
del cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Derecho de Acceso
a la informacién Publica 1712 de 2014, en donde se establece:
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“d) Cualquier persona natural, juridica o dependencia de persona juridica que
desemperiie funcion publica o de autoridad publica, respecto de la informacion
directamente relacionada con el desemperio de su funcioén;”

De otra parte es necesario conocer y presentar las demas normas que obligan la
construccion, publicacion y desarrollo de un Programa de Gestion Documental para las
CAMARA DE COMERCIO del Pais, como se lista a continuacion:

v' Ley General de Archivos 594 del 2000 en su articulo 21, Programa de Gestion
Documental.

v' Decreto 2609 que reglamenta el titulo V de la Ley 594 del 2000 en su capitulo I,
Programa de Gestion Documental. Incorporado en el decreto 1080 de 2015.

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

1.4.1 ¢Qué es el 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
Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite Organizacion, Transferencia, Disposicion de
documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion.

1.4.1.1 Objetivo generales del PGD

Definir, elaborar, aplicar 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 archivos en sus diferentes soportes y etapas del ciclo vital, con el objeto
de servir como testimonio y apoyo a las actividades de la Entidad.

1.4.1.1.1 Objetivos especificos del PGD

e Identificar la situacion actual de la Gestion Documental en la CAMARA DE
COMERCIO DE TUMAO, mediante un diagnostico Integral de archivos

e Estructurar el Programa de Gestion Documental, metodologia y los
procedimientos que orienten armonicamente su desarrollo en la CCT
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e Racionalizar y Normalizar conforme a las politicas establecidas por la CCT en
materia de gestion documental, las directrices para la debida ejecucion de sus
procesos como son la planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion de
documentos.

e Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacién de la Tabla de
Retenciébn Documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion,
preservacion, conservacion de la informacion y disposicion final de los
documentos.

e Elaborar los planes que permitan la puesta en marcha de los diferentes
proyectos, programas Yy actividades del Programa de Gestion Documental.

1.4.1.2 Beneficios del PGD para la Camara de Comercio de Tumaco

Con el disefio y adopcion del Programa de Gestion Documental en La Camara de
Comercio de Tumaco se pretende:

e lIdentificar la situacion actual de la Gestion Documental en la CAMARA DE
COMERCIO por medio del diagndstico documental, el cual permitira destinar los
recursos administrativos, técnicos y econdémicos necesarios.

e Efectuar la planeacion de las actividades a desarrollar por la CAMARA DE
COMERCIO en los aspectos relacionados con los proceso de la Gestion
Documental por medio de la creacibn y actualizacibn de procesos Yy
procedimientos de gestidbn documental, asignando los recursos necesarios.

e Integrar la Gestion Documental con los procesos de planeacién, calidad y gestién
del conocimiento adelantados por la entidad.

e Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion de los
documentos digitales y fisicos de archivo de la CAMARA DE COMERCIO de
modo que brinde la continuidad de las actividades misionales y administrativas.

e Proporcionar la consulta de la informacion requerida por los usuarios internos y
externos de la CAMARA DE COMERCIO de una forma &agil y oportuna en sus
diferentes soportes documentales.

e Efectuar estudio de la produccion documental con el objetivo de efectuar la
optimizacién de la misma y la reduccion de costos asociados a produccion,
organizacion y conservacion.
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1.4.1.3 Alcance del Programa de Gestién Documental

El Programa de Gestion Documental es la hoja de ruta parala planeacion, la

Produccion, la organizacion la conservacion y difusion de la informacion fisica y
Electrénica en la entidad articulada al plan estratégico y en concordancia con la
la politica de calidad

1.4.1.4Publico a quien va dirigido el Programa de Gestion Documental

1.4.1.3.1 De tipo Geografico

La CAMARA DE COMERCIO pertenece al Departamento de Narifio, Municipio de
Tumaco, la cual el Programa de Gestion Documental tendra incidencia sobre sus
nueves Municipios que estan bajo su jurisdiccion.

1.4.1.3.2 Usuarios Internos
e Alta direccion
e Atodas alas aéreas de la CAMARA DE COMERCIO DE TUMACO que haran
parte de su implementacion con el objetivo de establecer los lineamientos de
Sus procesos a si como también hacer el seguimiento y metas.

1.4.1.3.3 Usuarios externos
e Personas naturales vy juridicas registradas en la CAMARA DE COMERCIO DE
TUMACO
¢ Organismos de Control

1.5 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

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

e La CAMARA DE COMERCIO debera contar con un area de la administracion
designada para la administracion y gestion de las actividades y procesos
relacionados con la Gestion documental.

e La CAMARA DE COMERCIO debera contar con un responsable que cuente con
el conocimiento y la idoneidad necesaria para el desarrollo de las actividades.
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e La CAMARA DE COMERCIO debera conformar un grupo interdisciplinario
conformado por profesionales de las areas de tecnologia, calidad, juridica,
control interno, administrativa y financiera, con el fin de lograr la armonizacion del
Programa de Gestion Documental con los deméas programas y actividades de la
entidad. Este grupo podra asumir las funciones del Comité de Archivo y ser la
instancia asesor para la direccién en temas de gestiéon documental. .

e La CAMARA DE COMERCIO debera contar con un documento de diagndstico
integral de la funcién archivistica que permita identificar y evaluar los aspectos
positivos y criticos de la Gestion Documental de la entidad.

e La CAMARA DE COMERCIO deberéa contar con los instrumentos archivisticos de
Cuadro de Clasificacion — CCD y Tablas de Retenciéon Documental — TRD,
debidamente elaborados y aprobados.

e La CAMARA DE COMERCIO debera establecer una metodologia para la
planeacion e implementacion del Programa de Gestion Documental que defina
alcance, objetivos e indicadores.

1.6 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

La finalidad de este documento es presentar los resultados del levantamiento de
informacion efectuado mediante cuestionarios realizados con base a los lieaminetos
establecidos por el Archivo General de la Nacién que permiten tener una vision
integrada de la situacion de los procesos de planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion documental de la CAMARA DE COMERCIO DE TUMACO .

1.6.1 LA PROBLEMATICA

Identificar las necesidades de la Camara DE TUMACO en temas de gestion
documental a partir de un diagnoéstico en forma de autoevaluacion y que permite
evidenciar las debilidades y oportunidades de mejora a desarrollar a corto, mediano, y
largo plazo.

1.6.2 MATRIZ DE DIAGNOSTICO GENERAL

La matriz general del diagndstico por razones de formato no se publica el documento .
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1.6.3 MATRIZ DOFA

La matriz dofa realizada con base al diagndéstico general se presenta en el Anexo No 1.

1.7 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

1.7.1 Requisitos Normativos

La normatividad mas relevante que aplica a la Gestibn Documental de la Camara de
Comercio de Tumaco esta consagrada en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos
articulo 21, decreto 2609 de 2014 incorporado en el decreto 1080 de 2015, Resolucion
8934 de 2014, Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Decreto 103 de 2015.

El Normograma de la Camara de Comercio de Tumaco, controlado por el Sistema de
Gestion de Calidad, contiene las normas aplicables a todos los procesos de la entidad,
incluyendo los de Gestién Documental.

1.7.2 Requisitos econdémicos

La ejecucion, la implementacién y el cumplimiento de las metas trazadas a corto,
mediano Yy largo plazo en el Programa de Gestiona Documental de la CAMARA DE
COMERCIO DE TUMACO, se haran en el presupuesto de la entidad, integrado a plan
de trabajo anual .

1.7.3 Requisitos administrativos

Para la elaboracién y implementacion del Programa de Gestion Documental de la
Camara de Comercio de Tumaco establecié un equipo de trabajo interdisciplinario en
una reunion extraordinaria del Comité de Gestion Documental y se trabaja de manera
conjunta con el comité Técnico Nacional de las Camaras de Comercio del Sistema
Nacional del Sistema Nacional de Archivos . Conformado de la siguiente manera :
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FULVIA EUYENITH CORTES CABEZAS
DARLEY QUINONES
ROCIO DELGADO VELASCO

OSCAR QUIROZ

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

JAIME ARIAS PROMOCION Y DESARROLLO
AURA PASQUEL JURIDICO Y DE REGISTROS
MAURICIO FLOREZ PUBLICOS

FREDY REDIN SISTEMAS Y COMUNICACION
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1.7.4 Requisitos tecnologicos

El area de sistemas de la CCT sera quien coordinara la adquisicion, actualizacion y
mejora de los recursos tecnolégicos que sean destinados para implementacion del
Programa de Gestion Documental estableciendo los pardmetros para su utilizacion, con
base al inventario de los elementos con los que cuenta La Camara de Comercio de




Tumaco, para el desarrollo del PGD, se estandarizaran los procesos de acuerdo a la
medida se necesiten, para dar una mejor utilizacion a los recursos informaticos
estableciendo politicas adecuadas a las herramientas tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion, y
minimizar los riesgos asociados a la gestion documental.

Esta implementacion estara articulada con el cumplimento del de los lineamientos
exigidos por el Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones .

1.7.5 Requisitos de la Gestion de Cambio

La implementacion del Programa de Gestion Documental trae consigo grandes
implicaciones en la forma como los funcionarios de la CCT perciban el manejo
documental para ello se necesitara capacitara a el personal , El cambio organizacional
Comprende el compromiso de la Cadmara de Comercio de Tumaco de mejorar los
procesos para materializar la politica de gestion documental y construir una cultura de
buenas practicas para el manejo de los documentos y la informacion que se evidencie
en su administracion, desde el momento de creacion y hasta su disposicion final,
garantizando el respeto de los derechos de informacion y acceso a los documentos por
parte de los ciudadanos, alcanzando los metas trazadas acorto mediano y largo plazo.

Por lo tanto, es necesario que los responsables del disefio, implementacién y direccion
del programa de gestion documental, asuman el liderazgo para asegurar las

condiciones necesarias que favorezcan el éxito y reduzcan la resistencia al cambio.

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 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, cada uno de
estos procesos esta acompafiado por una serie de actividades, procesos Yy
Procedimientos, los cuales deben ser adelantados para el aseguramiento de la Gestion
Documental.
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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. Planeacién documental.
b. Produccion Documental.

c. Gestion y tramite documental.

d. Organizacion documental.

e. Transferencia documental.

f. Disposicion de documentos.

g. Preservacion a largo plazo documental.
h. Valoracion documental.

1.7.6  PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL:

1.7.6.1 Definicion:
Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios vy
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental.

1.7.6.2 Alcance:
Elaboracion, formulacién y aprobaciéon de los documentos de archivo que muestran la
planeacion estratégica de la gestion documental en la CAMARA DE COMERCIO.

1.7.6.3 Actividades:

A continuacion se establecen algunas de las actividades que la CAMARA DE
COMERCIO debe contemplar en el desarrollar de este proceso:

Planeacion estratégica:

v Elaboracién y publicacion del Programa de Gestion Documental PGD acorde
con las necesidades de la Camara.

v' Elaboracién del seguimiento al Programa de Gestiéon Documental PGD en su
ejecucion y actualizacién cuando se considere necesario.
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v' Desarrollo de los programas establecidos en el Programa de Gestion
Documental

v' Definicion del plan de trabajo para la implementaciéon de los Instrumentos
archivisticos.

v Elaboracion y publicacién del Plan Institucional de Archivos PINAR, acorde con
las necesidades de la Camara.

v' Seguimiento al Plan Institucional de Archivos PINAR en su ejecucion y
actualizacion cuando se considere necesario

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

v" Formalizacion del seguimiento al documento de Politica de Gestién Documental

en su cumplimiento y actualizacion cuando se considere necesario.

Elaboracion o actualizacion de plan de administracién de riesgo de la Camara y

especificamente de los procesos de Gestion Documental.

Elaboracién o actualizacion de los procedimientos de Gestion Documental.

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

Disefio del plan de Capacitacion en Gestion Documental.

Disefio de un Plan de auditoria y control del cumplimiento de los procesos

archivisticos enla Céamara.

(\

ANER NI NI

1.7.7 PLANEACION DOCUMENTAL:

1.7.7.1 Definicion:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, 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, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestién documental.

1.7.7.2 Alcance:

El propdsito es de implementar la planeacion de la Gestibn Documental de la Camara
partiendo de la creacion, disefio, actualizacion de documentos, formatos y formularios
teniendo en cuenta el contexto administrativo, legal, funcional y tecnolégico de los
mismos en concordancia con lo establecido con la Ley de Transparencia 1712 de 2014
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1.7.7.3 Actividades:

v Establecer las directrices para el disefio, creacién, mantenimiento y divulgacion
de documentos.

v" Normalizar el procedimiento de Planeacion Documental.

v' Reportar las novedades que afecten el registro de activos de informacion vy el
indice de informacion reservada y clasificada al area que corresponda.

v' Participar en el disefio de la politica de seguridad de la informacion de la
Camara de Comercio de Tumaco

v Alinearse con el procedimiento de estructura y control de la documentacién de
la Camara de Comercio de Tumaco , del sistema de gestion de calidad.

1.7.8 PRODUCCION DOCUMENTAL:

1.7.8.1 Definicion:

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

1.7.8.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con la produccion de documentos desde el inicio
hasta el final del proceso, partiendo de la produccion, ingreso, formato, estructura,
soporte de los documentos generados por la Camara

1.7.8.3 Actividades:
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v" Normalizar las directrices para la produccion de los documentos.

v" Implementar la politica de uso, administracion y gestion de comunicaciones por
medios electronicos.

v Actualizar el procedimiento de Produccién Documental.

1.7.9 GESTION Y TRAMITE:

1.7.9.1 Definicion:

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

1.7.9.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con la Gestion, distribucién, tramite,
recuperacién, acceso para consulta, control y seguimiento de los asuntos gestionados
por la CAMARA DE COMERCIO

1.7.9.3 Actividades:

v' Disefio de procedimiento de “Gestion y Tramite” teniendo en cuenta las
siguientes acciones:
e Registro y tramite y distribucion de documentos
e Produccién de documentos andlogos, digitales y electronicos
e Consulta de documentos, canales de acceso y recuperacion
e Preservacion a largo plazo

v' Disefio de herramientas de control y seguimiento la atenciéon de tramites,
tiempos de respuesta.
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v Constitucién de Politicas de Consulta de documentos
v' Establecimiento de Politicas de atencién de Derechos de peticién, quejas y

reclamos
v' Disefio de la Tabla de Control de acceso a la informacion de la CCT

1.7.10 ORGANIZACION:
1.7.10.1 Definicién:

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

1.7.10.2 Alcance:

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

1.7.10.3 Actividades:

v Disefio de procedimiento de “Organizacion documental”’ teniendo en cuenta los
procesos de ordenacion, descripcion y organizacién de documentos.

v' Actualizar el Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion
Documental acordes a los cambios organizacionales y/o necesidades.

v" Normalizar el procedimiento de actualizacion de las Tablas de Retencién
documental de la CCT

v' Disefiar el Plan de Capacitacién para la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental.

v' Organizar los archivos de gestion con base a la Tablas de Retencion
Documental.

v" Realizar el seguimiento a la aplicacion de la TRD.
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1.7.11 TRANSFERENCIAS:

1.7.11.1 Definicién:

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

1.7.11.2 Alcance:

Identificar 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 generacion de documentos.

1.7.11.3 Actividades:

v Establecer las directrices para las Transferencias documentales tanto primarias
como secundarias.

v" Normalizar el procedimiento de Transferencias documentales tanto primarias
como secundarias.

v" Normalizar el procedimiento de Recepcion de transferencias y organizacion en
el archivo central.

v Elaborar el plan anual de Transferencias.

1.7.12 DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS:

Programa de Gestiéon Documental (PGD) Pagina 8




1.7.12.1 Definicién:

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 retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

1.7.12.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Disposicion de
documentos en cualquier etapa del archivo siendo esta su eliminacion, seleccion o
conservacion permanente con base en lo establecido en la Tabla de Retencién
Documental de la Camara..

1.7.12.3 Actividades:

v Disefno de procedimiento de “Disposicién final de documentos” tanto para los
documentos fisicos como electrénicos teniendo en cuenta los siguientes

v" Publicaciéon en sitio web de los inventarios y actas de los documentos
eliminados.

v Definicibn de Proceso de presentacién de documentacién a ser eliminada
para su aprobacion al Comité de Archivos de la CAMARA, teniendo en
cuenta:

e Actas de aprobacién de eliminacion por el Comité de Archivo.

1.7.13 PRESERVACION A LARGO PLAZO:

1.7.13.1 Definicién:

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

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

1.7.13.3 Actividades:

v' Disefo de procedimiento de “Preservacién a largo plazo” para los documentos
fisicos y “Preservacion digital a largo plazo” para soportes electronicos.

v Desarrollo de la Politica de Preservacion a largo plazo de documentos.

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

v Elaboracion e implementacion del Plan de Conservacion Documental

1.7.14 VALORACION:

1.7.14.1 Definicién:

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién 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 (eliminacidn o conservacion temporal o definitiva).

1.7.14.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de valoracion documental
teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios, estableciendo su tiempo de
conservacion en las etapas del archivo, determinando su destino final sea este su
conservacion temporal o permanente o la respectiva eliminacion.
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1.7.14.3 Actividades:

v' Disefio del procedimiento de “Valoracion documental” para la informacion
producida y recibida por la Camara.

v' Elaborar el cuadro de Clasificacion documental y las Tablas de Valoracion
Documental.

v Elaborar el plan de intervencién del fondo documental acumulado.

3.FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La elaboracion, implementacion y actualizacion del Programa de Gestion Documental
en la Camara de Comercio de Tumaco articulado con el sistema de gestion de calidad,

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

1.7.15 FASE DE PLANEACION

Para la elaboracion del instrumento de Programa de Gestion Documental la CAMARA
DE COMERCIO DE TUMACO podra desarrollar diferentes metodologias las cuales
deberan ser descritas y desarrolladas en este item. Dentro de los aspectos importantes
de resaltar en la metodologia tenemos:

e Responsable de la administracién y control de la Gestion Documental, area
encargada y cargo.

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

e Responsable de la revision y aprobacién del Instrumento.

¢ Definicion de la metodologia de actualizacién, seguimiento y revision del
Programa de Gestién Documental de la CAMARA DE COMERCIO
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1.7.16 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

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

Definir el proceso de sensibilizacién y capacitacion para los funcionarios de la
CCT con el fin de dar a conocer el Programa de Gestion Documental y los
cambios que su implementacion acarree en su interior.

Establecer un mecanismo de retroalimentacioén de apoyo a los usuarios internos
sobre los procesos de adopciéon del Programa de Gestion Documental al interior
dela CCT

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

1.7.17 FASE DE SEGUIMIENTO

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

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.

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.

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.

1.7.18 FASE DE MEJORA

La fase de mejora busca garantizar los procesos y actividades de la Gestion
Documental de la CAMARA DE COMERCIO por medio de la continua evaluacion,
actualizacion e innovacion de los procesos, para ello se propone:
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e Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que acomparia a
la direccion de la CAMARA DE COMERCIO 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.

1.7.19 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 una vez se ha efectuado su revision y aprobacion por parte de la alta
direccion de la entidad.

Al interior de la Camara de Comercio se deberd desarrollar una metodologia de
socializacion para los usuarios internos, con el fin de dar a conocer su alcance,
objetivos y beneficios, la cual deber4d estar en armonia con las areas de
Comunicaciones y Control Interno y Calidad.

4.PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL

La Camara DE Comercio de Tumaco formulara subprogramas que acompairien el
Programa de Gestion Documental con base en el andlisis de la informacion de
diagnostico, se identificaron las estrategias de mejoramiento para cada uno de los
procesos de la gestion documental. La Camara de Comercio de Tumaco incorporara los
siguientes porgramas especificos.

v" Programa de Normalizacién de formas y formularios electrénicos.
v" Programa de documentos vitales o esenciales

v" Programa de gestion de documentos electrénicos

v' Programa de archivos descentralizados

v' Programa de digitalizacion.

v' Programa de documentos especiales.

v' Plan institucional de capacitacion.
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5 .GLOSARIO DE TERMINOS

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucién 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 planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propésitos 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 l6gico 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 produccién, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de
los documentos.

Reglamento de Archivo: Instrumento que sefala los lineamientos
administrativos y 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 Valoraciéon 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 fina

Programa de Gestiéon Documental (PGD) Pagina 14



6. BIBLIOGRAFIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual: Implementacién de un Programa de
Gestion Documental PGD. Bogota. Archivo General de la Nacién, 2014. 60 p.

. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota D.C., 2000. 12 p.

. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de acceso a la Informacion Pubica Nacional y se dictan
otras disposiciones. Bogota D.C., 2014. 14 p.

. Decreto 2609. (14, diciembre, 2012). Incorporado en el Decreto 1080 de
2015. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestion Documental para todas las entidades del estado. Bogota D.C., 2012. 16 p.

7 . ANEXOS
Anexo 1: Matriz dofa
Anexo 2: Mapa de procesos

Anexo 3: Conograma general de implementaciéon del PGD

Programa de Gestiéon Documental (PGD) Pagina 15



Anexo No 1. Matriz Dofa




LISTA DE

OPORTUNIDADES
. Convenio SENA-
ASOCAMARAS
e  Capacitaciones por parte del
archvio general de la nacion
e  Comité técnico nacional de
archivo con comfecamaras

LISTA DE AMENAZAS
e Ley 594 de 2000
e Ley1712 de Transparencia
. Resolucion 8934
. Procesos de digilitazacion
certificada
. Decreto 1080

La gestion documental no se
encuentra

implementada acorde con el
modelo integrado de
planeacion y gestion

No se tienen implementada
acciones para la gestion del
cambio
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Anexo No 2 Mapa de Procesos de la Camara de Comercio de Tumaco

PROCESOS DE
DIRECCIONAMIENTO

D1 D2

MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

JURIDICO Y
DE
REGISTROS
PUBLICOS

PROCESOS DE

2

REALIZACION

SATISFACCION
DEL CLIENTE

REQUISITOS
DEL CLIENTE

R2

PROMOCION
Y
DESARROLLO
EMPRESARIAL

Al A2
GESTION DE GESTION
SISTEMAS Y ADMINISTRATIVAY

COMUNICACION FINANCIERA

PROCESOS DE APOYO




Anexo 3 Cronogrma de Implemtacion del PGD

ACTIVIDAD 2015 2016 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022

Planeacion
Estrategica

Politicas de los
ocho procesos

Planes

Programas

Caracterizacion
de los Procesos

Instrumentos
archivisticos
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