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1. EL. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.1 CARATULA

NOMBRE DE LA ENTIDAD

CAMARA DE COMERCIO DE SAN JOSE

FECHA DE APROBACION

FECHA DE VIGENCIA

INSTANCIA DE APROBACION

DENOMINACION DE LA AUTORIDAD
ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

VERSION

RESPONSABLES DE LA ELABORACION DEL
DOCUMENTAL

COMITE INTERNO DE ARCHIVO

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO

Version 1.0

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO
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1.2 INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental - PGD, como la mayoria de los procesos archivisticos ha
evolucionado con el paso de los afios y especialmente con el desarrollo tecnolégico que ha involucrado
nuevos soportes de informacion; por lo'tanto ha generado los denominados documentos electrénicos y
digitales, por esta razén el PGD pasé de ser considerado como un “Conjunto de actividades
administrativas y técnicas” exclusiva para documentos fisicos a un instrumento archivistico aplicable a
todo tipo de informacion.

El Archivo General de la Nacidn (2014) define un PGD como “el instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesas archivisticos,
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por una CAMARA DE COMERCIO, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

El PGD para la Camara de Comercio se constituye en un instrumento de vital importancia teniendo en
cuenta que los activos de informacién son fundamentales para el desarrollo de sus funciones, los cuales
para garantizar el acceso deben encontrarse en las condiciones optimas para su consulta, ser
encontrados de manera rapida y eficiente, conservando la informacion que en ellos reposa.

Para el caso del presente instructivo, la CAMARA DE COMERCIO se refiere especificamente a las Camaras
de Comercio, que como delegatarias legales de funciones publicas se constituyen en sujetos obligados
por la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” en la implementacién de sus respectivos PGD.
Adicionalmente se prestara especial atencién al cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, Resolucion 8934
de 2014 proferida por la Superintendencia de Industria y Comercio y en general a toda la normatividad
aplicable a este tipo de entidades.

1.3 LA CAMARA DE COMERCIO DE SAN JOSE Y LA GESTION DOCUMENTAL
1.3.1 Reseiia histérica de la Camara de Comercio de San José

¢ SURGIMIENTO DE LAS CAMARAS DE COMERCIO

Las Camaras de Comercio en Colombia, surgen en la segunda mitad del siglo XIX con la fundacion de la
Camara de Comercio de Bogota, la cual funciono durante los primeros afios por iniciativa privada, como
un ente gremial y sin contar con un amparo legal, hasta la promulgacion de la Ley 111 de 1890 que
autorizo al gobierno nacional para crear las Cdmaras de Comercio y para reconocer las ya existentes en
el pais, como drganos consultores en asuntos relacionados con el comercio y la industria.

Con esta Ley, ademas de otorgarle personeria juridica privada a las Cdmaras de Comercio, también se le

adjudicaron partidas del presupuesto para el cubrimiento de sus gastos y materiales. Sin embargo, desde
1919 el gobierno no volvié a incorporar partidas presupuestales con destino a estas entidades. Hecho

R D e T T T S L B B O L T e T S o e b W e W S T T
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que obligd a la Cdmara de Comercio de Bogotd a proponer la obligatoriedad del registro mercantil (que
hasta entonces era voluntario por parte de los afiliados y no afiliados a las Cdmaras de Comercio) para
ejercer la actividad de comerciante. De esta manera, las Camaras de Comercio, como entidades de
caracter juridico privado, comenzaron a ejercer funciones publicas y el registro mercantil se hizo
obligatorio.

La Ley 28 de 1931 dio a las cdmaras de comercio un nuevo y mds completo estatuto por el cual se
rigieron hasta el 31 de diciembre de 1971. De esta ley es pertinente realzar, en relacion con sus
funciones, la atribucion de llevar buena parte del registro publico de comercio, especialmente la
matricula del comerciante y aquellas inscripciones que se efectuaban en las secretarias de los juzgados
(Articulo 29 y 30). Segun esto, se ratificaba la mezcla de funciones oficiales y gremiales que se conocié
desde la ley de 1890. En cuanto a su organizacién se conservé en general, la orientacion de la ley
anterior, pero se observé que eran “instituciones de orden legal”, cuya creacién correspondia al Estado
en virtud de iniciativa compartida con los comerciantes. El Codigo de Comercio (Decreto 410 de 1971) y
el Decreto 898 de 2002, mantienen estas disposiciones.

e CREACION DE LA CAMARA DE COMERCIO DE SAN JOSE

Nuestra Camara de Comercio es el resultado del esfuerzo y aportes de un gran nimero de empresarios y
comerciantes de nuestro Departamento quienes desde finales del siglo anterior toman la decision de
crear una Camara de Comercio con jurisdiccion propia, sin tener que depender de otra Cdmara como
hasta entonces estaba sucediendo, toda vez que los tramites registrales se tenian que hacer en
Villavicencio, situacion que limitaba considerablemente todos estos asuntos por la distancia y por
supuesto porque en aquel tiempo no se contaba con los recursos tecnolégicos de comunicacion
existentes en esta época.

Organizados en la Asociacion de Comerciantes del Guaviare, entidad creada desde 1991, crean un primer
Comité Promotor de la Cdmara de Comercio de San José, presidido por el Sefior Javier Alonso Lopez
Cadavid, empresario que se convierte en un lider de esta iniciativa.

El 30 de marzo de 1999, en las instalaciones del SENA, se suscribid una Acta Compromisoria,
trascendental documento por medio del cual los entonces Gobernador del Guaviare, Hernando Gonzalez
Villamizar y el Director del CORPES de la Orinoquia junto con el Presidente del Comité Promotor, Javier
Alonso Lopez Cadavid y el representante de los Comerciantes del Guaviare Luis Carlos Hernandez, se
comprometen a exponer, discutir y aprobar el proyecto denominado “Montaje y puesta en marcha de la
Camara de Comercio del Departamento del Guaviare”

El CORPES de la Orinoquia se comprometio a aportar los equipos de computo, programas y capacitacion,
ademds de prestar asesoria técnica para la puesta en marcha de la Cdmara, la Gobernacién se
comprometid a apoyar logistica y técnicamente, los comerciantes a surtir los tramites necesarios para la
aprobacién de la Camara y a transferir la propiedad del inmueble de la Asociacién para el
funcionamiento de la Cdmara, compromisos que fueron ratificados por todos los comerciantes en una

-
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Asamblea General de la Asociacién de Comerciantes del Guaviare que tuvo lugar el 27 de abril de ese

mismo afo.

En el mes de julio de 1999, el Sefior Javier Alonso Lopez Cadavid recibe de la Cdmara de Comercio de
Villavicencio, en respuesta a una solicitud que éste les hiciera, el listado de los comerciantes domiciliados
en el Departamento del Guaviare en ese entonces registrados en esa Cdmara. Estaban registrados 324
personas naturales, 17 sociedades, 3 sucursales, 10 agencias y 324 establecimientos de Comercio.

El primer Comité Promotor decidié convocar el 24 de julio de 1999, para dar cumplimiento a las normas
en ese momento vigentes, a una eleccién de un nuevo Comité Promotor, compuesto por seis miembros
principales y seis miembros suplentes, todos ellos con matricula vigente.

Una vez efectuada la convocatoria se presentaron tres listas para la eleccion que se efectué el 29 de julio
de 1999, en la que participaron 154 comerciantes y se eligieron las siguientes personas como integrantes
del nuevo Comité Promotor:

PRINCIPALES SUPLENTES

>
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8

José de Jests Otero Gomez

Gloria Elena Torres Romero

Juan Carlos Alzate Castano

Ramén Alberto Rodriguez Andrade
Javier Enrique Pereira Martinez
Monica Lizarazo Benavides

.

o

Carlos Julio Hernandez Barrera
Alfonso Casas Caita

Luis Gonzaga Acevedo

Luis Erasmo Luengas Ariza
Javier Alonso Lépez Cadavid
Eduan Bonilla Bohérquez
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..

*

.

*

X3
*
o
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X

*
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&
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R
*
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..
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En el mes siguiente el Comité Promotor eligid a los siguientes dignatarios:

% Presidente -Carlos Julio Hernandez Barrera
%+ Vicepresidente -Luis Gonzaga Acevedo Vélez
+* Secretario -Juan Carlos Alzate Castafio

En agosto de 1999 el Comité Promotor presenta formalmente la solicitud al Superintendente de
Industria y Comercio para gue emitiera concepto favorable para la aprobacién y creacion de la Camara
de Comercio de San José con jurisdiccion en todos los municipios del Departamento del Guaviare.

Finalmente y como feliz resultado de todo este esfuerzo, el Gobierno Nacional mediante el Decreto 588
del 31 de marzo de 2000 crea la Camara de Comercio de San José.

T T T T T S e e T e e S e e e e e e T e A L e T o o A M e o P P o s
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Su primera Junta Directiva estuvo integrada asi:

En representacion de los comerciantes:

PRINCIPALES

N7
0’0

7
0.0

de

AR

7
.0

-

Carlos Julio Hernandez Barrera
Alfonso Casas Caita

Luis Gonzaga Acevedo

Luis Erasmo Luengas Ariza

SUPLENTES
Javier Enrique Pereira Martinez
Gloria Elena Torres Romero
luan Carlos Alzate Castano
Ramén Alberto Rodriguez Andrade

7
”»

)

*

*
0..

X3

*

En representacion del Gobierno Nacional:

PRINCIPALES SUPLENTES
%+ Javier Alonso Lépez Cadavid % Jorge Eider Molina Alvarez
% Martha Lucero Aguirre Rey +* Fabio César Granados Puerto

El hecho de haber alcanzado este importante propdésito es un digno ejemplo de la capacidad y empuje
del empresariado guaviarense, los nuevos empresarios y las proximas generaciones deberan recordar
siempre con respeto y gratitud a todos las personas que lideraron y acompafaron la gestion de creacidn
de la Camara de Comercio, institucién que hoy es patrimonio de todos los habitantes del Guaviare.

RESUMEN RESENA HISTORICA CAMARA DE COMERCIO SAN JOSE

FECHA (ANO) DESCRIPCION
1890 La Ley 111 de 1890 autoriza la Creacion de Camaras de Comercio
1931 La Ley 28 de 1931 dio un nuevo estatuto a las Camaras de Comercio

31 de diciembre de
1971

Se establece que las Camaras de comercio son instituciones de orden legal y
se mantienen las funciones de registros publicos que habian sido asignadas.
(decreto 470 de 1971, cdodigo de comercio)

1591

Se crea la asociacion de comerciantes del Guaviare

1999

Se crea un comité promotor para la creacion de la Camara de Comercio de
San José

30 de marzo de 1999

Se suscribié una Acta Compromisoria, entre los entonces Gobernador del
Guaviare y el Director del CORPES de la Orinoquia, junto con el Presidente
del Comité Promotor, y el representante de los Comerciantes del Guaviare,
para “Montaje y puesta en marcha de la Camara de Comercio del
Departamento del Guaviare”

Agosto de 1999

el Comité Promotor presenta formalmente la solicitud al Superintendente de
Industria y Comercio para la aprobacion y creacion de la Camara de
Comercio de San José con jurisdiccion en todos los municipios del
Departamento del Guaviare

31 de marzo de 2000

Mediante el Decreto 588 del 31 de marzo de 2000 crea la Camara d}em
Comercio de San José.
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1.3.2 Organigrama

JUNTA DIRECTIVA &- REVISOR FISCAL

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Y FINANCIERO

DIRECTOR DE
COMPETITIVIDAD Y
DESARROLLOREGIONAL
A 524 oL

1.3.3 Objeto de la Cidmara de Comercio de San José

El objeto de la Camara de Comercio es reglado, sus funciones estan establecidas en el Codigo de
Comercio, las leyes y los decretos reglamentarios expedidos por el Gobierno Nacional.

La Camara de Comercio de San José, en el cumplimiento de sus funciones registrales colabora con el
Estado y por lo mismo se enmarcan dentro del esquema de descentralizacion por colaboracion, en los
términos de la Constitucién Politica.

La Camara de Comercio ejercera las funciones sefialadas principalmente en el articulo 86 del Codigo de
Comercio, el Decreto Reglamentario 2042 de 2014 y demas normas legales o reglamentarias que las
modifiquen, adicioneno sustituyan.

1.3.4 Funciones del Cdmara de Comercio de San José

1. Servir de érgano consultivo del Gobierno Nacional y, en consecuencia, estudiar los asuntos que
éste someta a su consideracion y rendir los informes que le soliciten sobre la industria, el
comercio y demds 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.

M
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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 jurisdiccién. La investigacion tendra por objeto establecer las
practicas o reglas de conducta comercial observadas en forma publica, uniforme, reiterada y
general, siempre que no se opongan a normas legales vigentes.

5. Crear un centro de arbitraje, conciliacion 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 disposicicnes legales.

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

7. Participar en la creacidn y operacién de centros de eventos, convenciones y recintos feriales de
acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y las demds 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 dareas comercial e industrial y otras de interés regional, a
través de cursos especializados, seminarios, conferencias y publicaciones.

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

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

11. Prestar servicios de informacién empresarial originada exclusivamente en los registros publicos,
para lo cual podréan cobrar solo los costos de produccidn 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, y 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 recreacidn y el
turismo.

S S e S U]
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.
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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.

Mantener disponibles programas y servicios especiales para sus afiliados.

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

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 cdmaras de comercio, a través
de Internet o por cualquier medio electronico que lo permita.

Realizar aportes y contribuciones a toda clase de programas y proyectos de desarrollo
econdmico, social y cultural en el que la Nacion o los entes territoriales, asi como sus entidades
descentralizadas y entidades sin danimo de lucro tengan interés o hayan comprometido sus
recursos.

Participar en programas regionales, nacionales e internacionales cuyo fin sea el desarrollo
econdmico, cultural o social en Colombia.

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

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

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.

Las demas asignadas legalmente.




1.3.5 Mision

Promover la formalizacién v el desarrollo empresarial a través de transferencia de conocimientos, la
innovacion, la competitividad y la satisfaccion de las necesidades de nuestros clientes

1.3.6 Vision

La Camara De Comercio de San José sera una organizacién innovadora en el disefio, promocion e
implementacién de programas y proyectos de impacto econémico para el desarrollo regional, con una
imagen renovada y prestando servicios con altos estandares de calidad

1.3.7 Los documentos en la Camara de Comercio de San josé

Los documentos en la Camara de Comercio, son el soporte de la informacién que se certifican la
formalizacion de las empresas, fisica o electronicamente, cumpliendo con la funcidn de garantizar que el
sujeto obligado a inscribir actos, libros o documentos en la Camara, suscriba los documentos
correspondientes con el fin de dar publicidad a sus actos y que estos sean conocidos por toda la

comunidad.

1.4 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Cdmara de Comercio de San José es una entidad privada que cumple con las funciones publicas que
por mandato legal le han sido delegadas. En atencién a lo dispuesto en la Ley 1712 de 2014 “Cualquier
persona natural, juridica o dependencia de persona juridica que desempefe funcion publica o de
autoridad publica, respecto de la informacion directamente relacionada con el desempefio de su
funcion”.

En este sentido la Camara es sujeto obligado a dar cumplimiento al programa de Gestion documental
que se establece en las siguientes normas:

¢ Ley General de Archivos 594 del 2000 en su articulo 21, Programa de Gestién Documental.

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

% Resolucién 8934 de 2014 por la cual se establecen las directrices en materia de gestion
documental y organizacién de archivos de los vigilados por la Superintendencia de Industria y
Comercio. Articulo 3 numeral A, Programa de Gestién documental.
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1.4.1 ;Qué es el programa de gestion documental?

Es un instrumento archivistico de planeacién a corto mediano y largo plazo en el desarrollo de los
procesos archivisticos de planeacidn, produccion, gestion, organizacién y valoracion de la
documentacion en todas las etapas de su ciclo vital y se basan en la definicién dada por el conjunto de
instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de la entidad.

El Programa de Gestién Documental de la Cdmara de San José se acopla a las actividades diarias de la
institucién, para enmarcar dentro del entorno laboral los procesos y procedimientos que se deben llevar
a cabo en materia archivistica dentro de la entidad tanto operativo como funcionalmente.

1.4.1.1 Objetivo generales del PGD

Definir, elaborar y aplicar de forma 6ptima y rigurosa un instrumento archivistico que formule y
documente a corto, mediano y largo plazo el desarrollo ordenado de los procesos archivisticos
contemplados en el proceso de gestién 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 Camara de Comercio.

1.4.1.2 Objetivos especificos del PGD

% Definir el Programa de Gestién Documental (PGD), en términos de procesos durante el ciclo vital
del documento, actividades, flujos de informacién, formatos establecidos y aplicables.

% Estructurar el Programa de Gestién Documental de la entidad, metodologia y los procedimientos
que orienten armonicamente su desarrollo en la entidad.

% Sefialar el modo de operacion de la Cdmara de San José frente a la normatividad vigente, las
orientaciones metodolégicas impartidas por el Archivo General de la Nacion y demas normas
aplicables a la gestion documental.

1.4.1.3 Beneficios del PGD para la Cimara de Comercio de San josé

Con el disefio y adopcién del Programa de Gestion Documental en La Cadmara de Comercio de San José se
pretende:

T 43 T T v T T T T e T T T AT T e e Y P S S S T R
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e Identificar la situacién actual de la Gestién Documental en la CAMARA DE COMERCIO por medio
del diagnéstico documental, el cual permitira destinar los recursos administrativos, técnicos y
econdémicos necesarios.

e Efectuar la planeacién de las actividades a desarrollar por |a CAMARA DE COMERCIO en los
aspectos relacionados con los proceso de la Gestion Documental por medio de la creacion y
actualizacién de procesos y procedimientos de gestién documental, asignando los recursos

necesarios.

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

e Garantizar la seguridad, preservacién, recuperacion y disposicién 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 informacién 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 produccién documental con el objetivo de efectuar la optimizacion de la
misma y la reduccién de costos asociados a produccién, organizacion y conservacion.

1.4.1.4 Alcance del Programa de Gestién Documental

Estructurar, establecer y aplicar de manera didéctica los procesos archivisticos de la Cdmara de Comercio
de San José, en donde cada dependencia conozca la manera mds practica de controlar el flujo de
informacién, aplicando la normatividad legal vigente.

1.4.1.5 Publico a quien va dirigido el Programa de Gestion Documental

1.4.1.5.1 De tipo Geogrdfico

Los comerciantes y demads inscritos en los registros pablicos que lleva la Cdmara de Comercio de San Jose
dentro de su jurisdiccién la cual corresponde a los municipios de San José del Guaviare, El Retorno,
Calamar y Miraflores, departamento Guaviare

w
e e e
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1.4.1.5.2 Usuarios Internos

Presidencia Ejecutiva, Direccion Administrativa y Financiera, Direccidon de Registros Publicos y Direccion

de Competitividad y Desarrollo Regional.

1.4.1.5.3 Usuarios externos

Todas las personas naturales y juridicas registradas en la Camara de Comercio de San José.

1.5 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

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

1

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

La CAMARA DE COMERCIO deberd contar con un responsable que cuente con el conocimiento y
la idoneidad necesaria para el desarrollo de las actividades.

La CAMARA DE COMERCIO deberd 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
demas programas y actividades de la entidad. Este grupo podrd asumir las funciones del Comité
de Archivo y ser la instancia asesor para la direccién en temas de gestion documental.

La CAMARA DE COMERCIO debera contar con un Documento de Politica de Gestién Documental
con base en lo lineamientos establecidos en el Decreto 2609 de 2012, articulo 06, Incorporado
en el Decreto 1080 de 2015). Esta Politica deberd estar aprobada por la direccién de la CAMARA
DE COMERCIO e informada a todos sus integrantes.

La CAMARA DE COMERCIO deberd contar con un documento de diagndstico integral de la
funcion archivistica que permita identificar y evaluar los aspectos positivos y criticos de la
Gestion Documental de |a entidad.

La CAMARA DE COMERCIO deberad contar con los instrumentos archivisticos de Cuadro de
Clasificacion — CCD y Tablas de Retencién Documental — TRD, debidamente elaborados y
aprobados.
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7 La CAMARA DE COMERCIO deberd establecer una metodologia para la planeacién e
implementacion del Programa de Gestién Documental que defina alcance, objetivos e
indicadores.

1.6 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

1.6.1 LA PROBLEMATICA

En la Cdmara de Comercio de San José, se evidencia la carencia de aplicacion del Sistema de Gestion
Documental.

1.6.2 MATRIZ DE DIAGNOSTICO GENERAL

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

1.6.3 MATRIZ DOFA

La matriz dofa realizada con base al diagndstico general se presenta en el Anexo No 3.

1.64 RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los riesgos a que estan expuestos los documentos son:

AGENTES DE RIESGO QUIMICOS e Inhalacién de material particulado. » Contacto con sustancias
irritantes. e Inhalacidén de gases y vapores. = Extraccién local, proteccién respiratoria (polvos). e
Guante para quimicos. » Extraccidn local, proteccidn respiratoria (cartucho quimico). Se refiere a las
sustancias quimicas orgédnicas e inorgdnicas, naturales o sintéticas, que durante la fabricacidn,
manejo, transporte, almacenamiento o uso, puedan entrar en contacto con el organismo por
inhalacidn, ingestién o absorcidn, ocasionando problemas en la salud segin su concentracién y
tiempo de exposicion. Agente de riesgo quimico

CONTACTO CON SUSTANCIAS Ejemplos ® Partes en movimiento. ® Superficies o herramientas
cortantes. ® Proyeccion de particulas. Medidas de prevencion y control  Guardas, tarjetas de “No
operar equipos”. * Guantes. » Gafas, guardas, pantallas.

Programa de Gestion Documental (PGD) Pagina 17




AGENTES DE RIESGO MECANICOS ¢ Caida de objetos. » Caidas a nivel. Se refiere a aquellos objetos,
maquinas, equipos, herramientas e instalaciones locativas que por sus condiciones de
funcionamiento, disefio o estado pueden causarle alguna lesién al trabajador. Agente de riesgo
mecénico GOLPES Ejemplos Medidas de prevencién y control Energia eléctrica alta (57,5 - 230 KV),
media (57,5 - 1000 KV), baja (25 - 1000 KV). » Guantes dieléctricos, tarjetas y candados.

AGENTES DE RIESGO ELECTRICOS s Contacto con mdquinas sin conexién a tierra o con sistemas
energizados. Agente de riesgo eléctrico

CONTACTO Ejemplos * Incendio. * Explosiones. Medidas de prevencién y control e Extintor,
aspersores. * Almacenamiento seguro de sustancias y materiales.

AGENTES DE RIESGO FISICO - QUIMICOS Abarca todos aquellos objetos, materiales combustibles,
sustancias quimicas y fuentes de calor, que, bajo ciertas circunstancias de inflamabilidad o
combustibilidad, puedan ocasionar incendios y explosion, Ejemplos Medidas de prevencion y control

AGENTES DE RIESGO AMBIENTALES ¢ Acumulacién de basuras. ¢ Disposicion de aguas
contaminadas.  Emisiones ambientales. ¢ Reciclar. * Tratamiento final de desechos. ® Programa de
cero emisiones.

1.7 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

1.7.1 Requisitos Normativos

NORMATIVOS:

Documentos Externos

La Camara de Comercio de San José es una persona juridica, de derecho privado, de caracter
corporativo, gremial y si animo de lucro.

Las funciones que debe cumplir se pueden agrupar en funciones de gestion estratégica,
gestion de registros publicos, gestion de métodos alternativos para la solucién de conflictos,
gestion civica, social y cultural, mejoramiento del entorno y de la competitividad regional,
desarrollo empresarial, promocion del comercio y gestion administrativa y de soporte.

El marco normativo de la Camara de Comercio de San José se encuentra publicado en la
pagina web http://camarasanjose.org.co/seccion/50/normatividad

Documentos Internos

- SG[SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: Se relacionan los documentos gue hacen parte del
SGD/Sistema de Gestion Documental]

- NORMATIVIDAD PGD CAMARA DE COMERCIO DE SAN JOSE Ver Anexo No.4 Marco Normativo

Camara de Comercio de San José
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1.7.2 Requisitos econdémicos

ECONOMICOS: - .
La implementacion y sostenimiento del PGD, se incluiran en cada V|genC|a del Plan de

Trabajo Anual
dentro del Proyecto "Mejoramiento mediante la atencion y calidad de los servicios
mediante el fortalecimiento Institucional”

que tiene establecida como actividad Fortalecer el Programa de Gestion Documental

En segundo lugar el Plan Institucional de archivos PINAR, debera seguir la
metodologia para la presentacién, evaluacion y aprobacion de proyectos de la Camara
de Comercio de San José y se registraran el plan anual de trabajo, aprobado por la
Presidencia Ejecutiva respectivamente.

1.7.3 Requisitos administrativos

ADMINISTRATIVOS:

El programa de Gestié Docuental se encuentra liderado por:

> ALTA DIRECCION: Presidencia Ejecutiva.

> AREA DE PLANEACION: Contratista Gestion Documental y Direccién de Registro
Plblico o quien haga de sus veces.

> OFICINA DE CONTROL INTERNO Y SGC: Registro Publico y Contratista

Profesional Control Interno

DPTO FINANCIERO: Direccion Dpto. Financiero

DPTO DE SISTEMAS: Coordinador de Sistemas o quien haga de sus veces

AREA DE GESTION DOCUMENTAL: Contratista Gestion Documental, Registro

Publico y Area de Archivo.

AREA DE COMUNICACIONES: Contratista Gestién Documental y Registro Publico

GESTION AMBIENTAL: Direccion Dpto. Financiero

OFICINA JURIDICA: Registro Publico

Y VY

YV V

Este equipo conformado por 13 personas, tienen a cargo planear, organizar,
ejecutar, controlar y registrar todas las actividades administrativas, financieras y
contables con el fin de optimizar la utilizacion de los recursos fisicos,
tecnoldgicos, humanos y financieros y llevar a cabo de una manera adecuada las
operaciones que permitan el cumplimiento de los objetivos establecidos por la
Organizacion.

Alcanzar un adecuado clima organizacional, hacer seguimiento al cumplimiento
de los procedimientos establecidos en los sistemas de gestién bajo los cuales se
encuentre certificada la entidad y liderar el desarrollo tecnologico de los
procesos internos y externos de la entidad.

e U U e e e e e et e e e S D S e
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El Area de Gestién Documental articula diferentes areas “por medio del oficio
SGD- 002-18 de 13 de junio de 2018, notificando a la Presidencia Ejecutiva,
sobre la responsabilidad de las dependencias en el cumplimiento del desarrollo
del Programa de Gestion Documental.

1.7.4 Requisitos tecnologicos

En el interés de la operabilidad y buen servicio tecnoldgico, la Camara de Comercio de San
José ha dispuesto de recursos en infraestructura sofisticada, soporte tecnologico,
conectividad y soporte sistematico, los cuales se encuentran detallados en el Plan de
Trabajo Anual 2017-2018.

Algunas de las actividades postuladas a 2016 son:

- Actualizacion Software y puesta en funcionamiento de Ventanilla Unica: Herramienta
tecnoldgica que contribuye a la gestion de correspondencia, radicacion de documentos
externos recibidos por medio de workflow. Cuando llegan este tipo de comunicaciones se
escanea la imagen y se transfiere a la dependencia que corresponde para que emita
respuesta.

Esta instalacién e implementacion se encuentra programada para el transcurso del afio
2018.

- Aplicativos de apoyo de Gestion Documental:

SISTEMAS DE INFORMACION ‘AREA :
1 | SII SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION REGISTROS PUBLICOS
2 | JSP7 SOFTWARE SISTEMA CONTABLE DIRECCION FINANCIERA
3 | PLATAFORMAS VIRTUALES RUNEOL, RNT REE Y RUES
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1.7.5 Regquisitos de la Gestidn de Cainhio

GESTION DEL CAMBIO

De acuerdo a los cambios que genera el PGD en cada uno de los procesos vy
procedimientos de la Camara de Comercio de San José, se mitigara el impacto de los
cambios que genere su implementacion en la planeacidn de las acciones necesarias para
informar, divulgar, capacitar e involucrar a los funcionarios implicados. Estas acciones
estaran bajo la Direccidn de la Oficina de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad
junto con el apoyo de las dreas de Direccion Financiera y Direccién de Registro Publico,
cuando sea necesario las capacitaciones requeridas se incluiran en el Plan de Capacitacion

Institucional.

Todo cambio se realizara de forma planificada y sus resultados seran evaluados y
socializados, simultdneamente contaran con la aprobacion del Comité Interno de Archivo

en cuanto el procedimiento lo requiera.

1.8 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

1.8.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL:

1.8.1.1 Definicion:
Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la
entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
creacion y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomatico y su

registro en el sistema de gestion documental.

1.8.1.2 Alcance:
Inicia con el analisis de contexto (Diagnostico Documental) general continua con la produccién de los

instrumentos y herramientas archivisticas y termina con el seguimiento a la ejecucién de las actividades.
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1.8.1.3 Actividades:

Mantener los Registros de Activos de Informacion, elaborar el
indice de Informacion clasificada y resenvada, y disefiar y
adoptar el esquema de publicacion, acorde con las directrices
que emita el Gobiermno Nacional que implementan la politica de
acceso a la informacion publica, en cumplimiento de la Ley de
transparencia

Elaborar y/o actualizar, convalidar e implementar los
instrumentos archivisticos (CCD, TRD, TVD, Flujos
documentales, Banco terminolégico, inventarios
documentales, mapa de procesos, descripcion de funciones, X[ X[ X | X
Registros de activos de informacién; Indice de informacién
clasificada y reservada, Esquema de publicacion de
informacion).

Disefio y normalizacién de formatos y formularios registrados
en el Sistema Integrado de Gestién — SIG, teniendo en cuenta

Administracion las caracteristicas diplomaticas de cada tipo documental| X X X
documental SGD Y SGDE |encaminados a la produccion y valoracién de los documentos
de la Entidad

Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion-SIC,
conformado por el Plan de Consenvacion Documental y el Plan | X X X X
de Presenvacion Digital a largo plazo.

Elaborar e implementar el procedimiento de transferencia y sus
respectivo cronograma de ejecucion

Capacitacion al personal sobre el Sistema de Gestion
Documental que se esta implementando en la Camara de
Comercio San Jose, y su relacion con los entes de control y
reguladores de la misma.

Incluir en la Politica de Seguridad de la Informacién, las
medidas preventivas de seguridad en gestion documental
Implementar el SGDE-Sistema de Gesrtion Documental
Electronico que permita la administracion documental del flujo| X X
de informacion digital.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO  L=LEGAL  F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

1.8.2 PLANEACION DOCUMENTAL:

1.8.2.1 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 gestion documental.

1.8.2.2 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a todos los documentos internos y de origen externo asociados al SIG -

Sistema Integrado de Gestién Documental — SIGD
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1.8.2.3 Actividades:

Mantener los Registros de Activos de Informacidn, elaborar el
indice de Informacion clasificada y reservada, y disenar y
adoptar el esquema de publicacidn, acorde con las directrices
que emita el Gobierno Nacional que implementan la politica de
acceso a la informacién publica, en cumplimiento de la Ley de
transparencia

Elaborar y/o actualizar, convalidar e implementar los
instrumentos archivisticos (CCD, TRD, TVD, Flujos
documentales, Banco terminolégico, inventarios
documentales, mapa de procesos, descripcion de funciones, X X X X
Registros de activos de informacién; Indice de informacion
clasificada y reservada, Esquema de publicacion de
informacién).

Disefio y normalizacion de formatos y formularios registrados
en el Sistema Integrado de Gestién — SIG, teniendo en cuenta

Administracion las caracteristicas diplomaticas de cada tipo documental| X X X
documental SGD Y SGDE |encaminados a la produccién y valoracién de los documentos
de la Entidad

Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion-SIC,
conformado por el Plan de Conservacion Documental y el Plan | X X X X
de Preservacion Digital a largo plazo.

Elaborar e implementar el procedimiento de transferencia y sus
respectivo cronograma de ejecucion

Capacitacion al personal sobre el Sistema de Gestion
Documental que se esta implementando en la Camara de
Comercio San Jose, y su relacion con los entes de control y
reguladores de la misma.

Incluir en la Politica de Seguridad de la Informacidn, las
medidas preventivas de seguridad en gestion documental
Implementar el SGDE-Sistema de Gesrtion Documental

Electronico que permita la administracion documental del flujo] X X
de informacion digital.
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

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, drea competente para el tramite, proceso en que actta y los resultados esperados.

1.8.3.2 Alcance:
Identificar el disefio de procedimientos, controles y estrategias para una correcta produccion
documental, es decir, establecer la metodologia que permita la estandarizacion de los documentos
generados y administrados por La Camara de Comercio de San José.

1.8.3.3 Actividades:
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Aplicacién de Ventanilla Unica (Control de recepcionde
Estructura documentos electronicos y fisicos) A RPX X
[Creacion de procedimiento que involucra creacion y disefio de
documentos, i Rl
Creacion | Determinacion y seleccidn de soportes documentales. X[ X ]| X
U e w e Elaboracién de Instructivos para el diligenciamiento de
formularios. Pl
Establecer controles y procedimientos que permitan realizar un
adecuado seguimiento a las comunicaciones oficiales de la
compariia, para evitar repetir nimeros consecutivos.
“[Capacitacion al personal sobre el Sistema de Gestion
Documental que se esta implementando en la Cémara de
Comercio San José, y su relacién con los entes de control y X | X|X X
reguladores de la misma.
Incluir en la Politica de Seguridad de la Informacién, las
medidas preventivas de seguridad en gestion documental X| XX X
""" Implementar el SGDE-Sistema de Gestion Documental
Electronico que permita la administracion documental del flujo| X X
de informacion digital.
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO  L=LEGAL  F=FUNCIONAL  T=TECNOLOGICO

1.84 GESTION Y TRAMITE:

1.8.4.1 Definicion:

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacidon a un tramite, la distribucién incluidas
las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la

resolucion de los asuntos.

1.84.2 Alcance:

Este procedimiento comprende, desde la radicacién de los documentos hasta llegar a la dependencia

correspondiente, la cual final finaliza el tramite del asunto.
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1.8.4.3 Actividades

proceal g y » P
dentro del Proceso de Gestion Documental
Realizacion de planillas de control de entrega y recibido de las
comunicaciones, implemente mecanismos para la entrega de
los documentos a los respectivos usuarios internos y externos,
previamente caracterizados.
Determinacion de mecanismos de acceso a la informacion,
utilizando los instrumentos archivisticos necesarios para la
busqueda agil y acertiva de cada uno de os expedientes, tanto
fisicos como electrénicos, en cumplimiento a tiempos de
respuesta.

Registro de documentos

Distribucion

Acceso y consulta

Elaboracion de Instructivos para el diligenciamiento de
formularios de prestamo de documentos

Implementar el mapa de procesos, flujos documentales y la
descripcion de las funciones de las unidades administrativas| X X
de la entidad.

|Utilizar un aplicativo, que permita la trazabilidad de los
documentos y creacion de flujos documentales.

Articular y promover la difusion los instrumentos que facilitan el
acceso y consulta de informacion publica, indicadosenlaley| X | X | X | X
de 1712 de 2014.
Cumplir con las metas establecidas en el PINAR X | X | x| X

Control y seguimiento

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO  L=LEGAL  F=FUNCIONAL  T=TECNOLOGICO

1.8.5 ORGANIZACION:

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

1.852 Alcance:
Comprende actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion documental en las etapas de archivo

gestion y archivo central.




1.8.5.3 Actividades:

Generar copia de la informacién contenida en el sistema x| x| x| x
de registro de radicacion de comunicaciones oficiales

Capacitacion para la aplicacion Tablas de Retencion x | x| x
Documental - TRD
Actualizacion de las Tablas de Retenciéon Documental x | x| x
(TRD) cuando asi se requiera

Clasificacion Publicacién de los instrumentos archivisticos del Cuadro
de Clasificacion Documental (CCD) y Tablas de X | X | X | X

Retencién Documental {TRD)

Utilizar metadatos, indicando lineamientos, niveles de
descripcion y fases de descripcion durante el ciclo de X[ X | X | X
vida de los documentos.

Aplicacién de las Tablas de Retencion Documental X | X[ X | X
Ordenacién Aplicacién del Procedimiento de Organizacion X | x
Documental
v Aplicacion del Procedimiento de Organizacion
Basgpeion Documental (Rotulacién y descripcion documental) o

TIPO REQUISITO: ~ A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL
T=TECNOLOGICO - i i :

1.8.6 TRANSFERENCIAS:

1.8.6.1 Definicién:
Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de
archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacion, la migracion, refreshing,
emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacién y los

/

metadatos descriptivos.

1.8.6.2 Alcance:

Comprende las transferencias primarias, realizando actividades de cotejo de inventarios, validacién de:
estructura y formato de generacion del documento, metadatos asi como control de calidad de la técnica,
aplicada para documentos digitales o electronicos en las etapas de archivo gestion y archivo central de la

Camara de San José.
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1.8.6.3 Actividades:

Creacion del procedimiento de Transferencias
Documentales que realizara la Camara de Comercio de x | x| x| x
Preparacién de la San José, como anexc al proceso de Gestion
transferencia Documental dentro del Sistema Integrado
Parametrizar el cronograma de transferencias anual x| x| x
para su respectivo cumplimiento
Validacion de la Aplicacion del Procedimiento de Transferencias
: X[ X | X
Transferencia Documentales
Migracion, refreshing, Convalidar con el Sistema la aplicacion de las
s P : Gt X | X | X | X
emulacién o conversién Transferencias dentro de los documentos electrdnicos
Aplicar las transferencias dentro del aplicativo (o el que
i : X X| X
sea utilizado dentro de la Camara)
Elaborar y aplicar los metadatos técnicos de formato,
Metadatos los metadatos de preservaciébn y los metadatos | X | X | X
descriptivos.
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL  F=FUNCIONAL  T=TECNOLOGICO

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 Retencion Documental o
en las Tablas de Valoracion Documental.

1.8.7.2 Alcance:
Comprende desde la seleccion de los documentos de archivos acorde con el periodo de retencion

establecido en las tablas de retencion documental hasta la aplicacion de la técnica de dispesicion final
que corresponde aplicar a los documentos fisicos, digitales y electronicos del sistema de gestion
documental.
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1.8.7.3 Actividades:

Realizar seguimiento y control de calidad especial vy
confidencialidad, para la realizacion de la destruccidon

; ! i X | X | X | X
documental a través del convenio de recoleccion en la fuente y
aprovechamiento de residuos

Directrices generales

Conservacion total,
Seleccién y
Microfilmacion ylo
Digitalizacién

Seleccion de documentacién de acuerdo a la finalizacion del
periodo de retencion indicado en las Tablas de Retencion| X | X | X | X
documental, aplicando técnicas de muestreo

Eliminacion documental en soporte fisico, digital y electrénico,
el cual debe: actas de aprobacién de eliminacién por el Comité

RN 8 Interno de Archivo, garantizar la conservacion de los
Rilmihation metadatos del procedimiento, integrar la dada de baja de los Bt | X
activos de informacién, publicacion en sitio web de los
inventarios y actas de los documentos eliminados
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL - T=TECNOLOGICO

1.8.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO:

1.8.8.1 Definicion:

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

1.8.8.2 Alcance:
Este procedimiento comprende desde la planificacion del sistema integrado de conservacidén, pasando

por la preservacién de informacién y conservacion documental hasta la aplicacion de técnicas de
preservacién a largo plazo de documentos fisicos, digitales y electrénicos.
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1.8.8.3 Actividades:

Elaborar la politica de preservacion a X Ix Ix Ix
largo plazo de documentos.

Disefiar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion
orientados a la entidad, en| las
etapas de archivos de gestion y[X |X |X [X
archivo central en concordancia con
Sistema Integrado de lo establecido en el Acuerdo 006 del

Conservacion 2014.

Disefiar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion
orientados a la entidad, en| las
etapas de archivos de gestion y (X |X |X |X

Plan de Conservacion
Documental

Plan de Preservacion

Dighal archivo central en concordancia con
lo establecido en el Acuerdo 006 del
2014.
Elaborar el plan de Preservacion
Seguridad de la informacién Digital a largo plazo de la|X |X |X [X
informacién.
Requisitos para la preservacion y Elaborar el plan de Preservacion
conservacion de los documentos electrénicos |Digital a largo plazo de la|X |X (X (X
de archivo informacion.

Aplicacion del plan de Preservacion
Requisitos para la conversion o migracién |Digital a largo plazo de la|X |X |X [X
informacion.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

1.8.9 VALORACION:

1.8.9.1 Definicion:

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacidn 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 conservaciéon temporal o
definitiva).

1.8.9.2 Alcance:

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para determinar los 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.
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1.8.8.3 Actividades:

Valorar la informacion producida y recibida, e identificar
cuando y como se declarara en los instrumentos
sefialados en la Ley de transparencia: Indice de
informacion clasificada y reservada, registro activos de
informacion, articulado con las Tablas de Retencion de
Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental.

Directrices generales

Disefiar el procedimiento de “Valoracion de
Valores primarios  |documentos” y su registro en el sistema integradode| X | X | X | X
gestion de la Camara de Comercio de San José

Disefiar el procedimiento de “Valoracién de
Valores secundarios (documentos” y su registro en el sistema integradode| X | X | X | X
gestion de la Camara de Comercio de San José

TIPO REQUISITO: A-ADMINISTRATIVO  L=LEGAL  F=FUNCIONAL  T=TECNOLOGICO

1.9 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

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

1.9.1 FASE DE PLANEACION

La planeacion del Programa de Gestion Documental de la Camara de Comercio de San José se baso en
cronograma de trabajo proyectado dentro del afio 2018. Ver cronograma de Trabajo: PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL 2018

1.9.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

A partir del afio 2018, en adelante.

1.9.3 FASE DE SEGUIMIENTO

Entre el afio 2018 a 2023, en primera estancia.

ntal (PGD)
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1.9.4 FASE DE MEJORA

Posterior a la implementacién (Sujeto a verificacion)

1.9.5 FASE DE PUBLICACION

Posterior a la aprobacion.

1.10 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL

La Cémara de Comercio de San José formulara subprogramas que acompaien el programa de Gestion
Documental los cuales deberdn estar inmersos dentro del Proceso de Gestién Documental de la Cdmara
de Comercio de San José, tales como:

1. Plan de Aplicacién de Ventanilla Unica:

Programa No 1 Aplicaciéon Ventanilla Unica

1 | Justificacion

Este programa se sustenta bajo norma Acuerdo 060 del 30 de Octubre de
2001, por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas

gue cumplen funciones publicas

2 | Objetivo

Proyectar, establecer y ejecutar las actividades correspondientes para la
aplicacion de la ventanilla unica en la Camara de Comercio de San Jose.

3 |Alcance

Unidad de Correspondencia que preste los servicios de recepcion,
radicacion y distribuciéon de sus comunicaciones

4 | Lineamientos

Establecer los procedimientos pertinentes que contribuya al desarrollo del
programa de gestion documental y los programas de conservacion,
integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion y
centrales por medio de la unidad de correspondencia.

5 |[Metodologia

1. Realizar la planeacién del programa especifico utilizando metodologia
de direccién de proyectos adoptada por Archivo General de la Nacion.
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2. Documentar la metodologia y procedimientos que se realicen en
funcion de la aplicacién de la Ventanilla Unica.

3. Incluir este tipo de actividades dentro del manual de correspondencia
de la Camara de Comercio de San José.

-Area de Sistemas y equipo de trabajo de Gestién Documental

- Area de Gestién de Calidad

-Aplicativo de Gestién Documental (Para administracion de archivos
electrénicos)

7 |Responsables | Camara de Comercio de San Jose

6 |Recursos

1. Programa de gestion de documentos electronicos:
= Programa de Documentos Especiales
=  Programa de documentos vitales y esenciales
=  Programa de Normalizacién de formasy formularios electrdnicos
= Programa de Reprografia

= Plan de aseguramiento documental, continuidad y sostenibilidad Digital.

1.10.1 Programa de documentos especiales

Programa No. 3 Programa de documentos especiales

El Programa de documentos especiales, esta encaminado a los
documentos de archivo que por sus caracteristicas no convencionales

1 | Justificaciéon | requieren tratamiento diferente estos pueden ser: gréficos, cartograficos,
fotograficos, audiovisuales, sonoros, contenido de redes sociales, pagina
web e intranet, entre otros

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para clasificar, ordenar,

describir, conservar, declarar, difundir y consultar los documentos
especiales de archivo del sistema de gestion documental de la Camara de

2 | Objetivo : : gy : o
Comercio de San José, facilitando con el acceso a la informacién
contenida en los mismos.

Valoracién de los documentos especiales que reposen dentro de la

3 |Alcance B q P

entidad con estas caracteristicas.

1. Realizar la planeacién del programa especifico utilizando metodologia
de direccién de proyectos adoptada por Archivo General de la Nacién.

2. Documentar la metodologia y lineamientos que se vayan estableciendo
4 |Lineamientos |en el desarrollo del programa, con la intenciéon que permitan
retroalimentar los procedimientos produccién, gestion y tramite,
organizacion documental.

3. Integracion de soportes especiales al sistema de gestion documental
e T S T T L e S e e D e P s e A T S R T e,
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5 |Metodologia

1. Identificar los soportes especiales que cumplan con soportes
audiovisuales y archivamento web.

2. Implementacién de una solucién de busqueda empresarial que facilite
el acceso a los contenidos de diferentes bases de datos, sistemas de
informacion y colecciones de documentos de interés para ciudadanos,
entidades publicas usuarios de los servicios y tramites de la Camara, asi
como usuarios internos para la consulta de informacién que requerida en
la gestién institucional.

6 |Recursos

- Aplicativo Documental

- Tablas de Retencion Documental

- Personal de Gestién Documental y Area de Sistemas

- Sistema de Gestién de Calidad que modele los procedimientos para
tratar este tipo de documentacion.

7 | Responsables

Camara de Comercio de San José

1.10.2 Programa de documentos vitales o esenciales

Programa de documentos vitales o esenciales

1 |Justificacion

El Programa de documentos vitales o esenciales comprende desde la
identificacion, evaluacién, seleccion, proteccién, preservacion y
recuperacion de aquella informacién que en caso de emergencia sirve
para la defensa y restitucién de derechos y deberes de personas y
entidades, cuya documentacién haga parte del fondo documental
administrativo de la Camara de Comercio de San José

2 | Objetivo

Salvaguardar y preservar los documentos, evitando la perdida,
adulteracion, sustraccion y falsificacién de los mismos.

3 |Alcance

Valoracién de los documentos esenciales y vitales que se hallen, tales
como: graficos, cartograficos, fotograficos, audiovisuales, sonoros, orales,
contenido de redes sociales, pagina web e intranet, entre otros.

4 |Lineamientos

- Indispensables para el funcionamiento de la entidad.

- Requeridos para la continuidad del trabajo institucional en caso de un
siniestro.

- Necesarios para la reconstruccion de la informacion que permita
reanudar las actividades y la continuidad del objeto fundamental de la
entidad.

- Evidencien las obligaciones legales y financieras.

- Posean valores permanentes para fines oficiales y de investigacion de la
entidad.

5 |Metodologia

1. Investigar el marco normativo que aplica a los documentos vitales, los
cuales se les carecen de estandares, normas y politicas de
almacenamiento y preservacion de informacion.

2. ldentificacion los documentos vitales, valoracion nivel del riesgo de
seguridad de la informacion fisica y logica en el impacto para el
funcionamiento de la entidad, registro de activos de informacién y en las
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Tablas de Retenciéon Documental- TRD.

3. Armonizar y sincronizar el sistema de seguridad de la informacién
(back ups, proteccién de datos, niveles de acceso a la informacion, plan
de contingencia) y con el plan de contingencia de la entidad, que a la
fecha esta orientado para |la atencién de personas y no incluye el y el plan
de riesgo operativo ante desastres 0 emergencias orientado a la
seguridad de activos de informacién y documentos.

4. Definicion, disefio de arquitectura y politicas de sistemas de
informacién que se requieren para la preservacién de la informacién y
documentos de caracter vital.

5. Establecer medidas de seguridad para restringir el acceso a
documentos que contengan datos confidenciales.

6. Crear las disposiciones orientadas a garantizar su proteccion y
salvaguarda, evitando su pérdida, adulteracion, sustraccion y falsificacion.
-Personal Profesional idéneo para la concertacion de datos y estudio de
dichos documentos.

7 | Responsables| Camara de Comercio de San José

6 | Recursos

1.10.3 Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos, se
basa en el proceso de analisis diplomatico de los documentos

1 |Justificacion |independiente del soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y
atributos, con el propositc de crear las formas, formatos y formularios en
entorno electrénico, denominandolos con nombres propios.

Establecer los siguientes lineamientos que reflejen asi la normalizacion
documental y terminoldgica necesaria para la gestion de documentos
2 | Objetivo facilitando la identificacién, clasificacion y descripcion los documentos.
1. Tradicion documental

2. Autenticidad y la tipologia de los documentos

3 |Alcance Diplomatica documental en formas y formularios electronicos

- Indispensables para el funcionamiento de la entidad.

- Requeridos para la continuidad del trabajo institucional en caso de un
siniestro.

- Necesarios para la reconstruccion de la informacion que permita

4 |Lineamientos |reanudar las actividades y la continuidad del objeto fundamental de la
entidad.

- Evidencien las obligaciones legales y financieras.

- Posean valores permanentes para fines oficiales y de investigacion de la
entidad.

1. Realizar la planeacion del programa especifico utilizando metodologia
de direccién de proyectos adoptada por Archivo General de la Nacion.

2. Documentar la metodologia y lineamientos que se vayan estableciendo
en el desarrollo del programa, con la intencién que permitan
retroalimentar los procedimientos de planeacién y produccién del sistema
de gestion documental en el sistema integrado de gestion.

5 |Metodologia
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3. Realizar la planeacién de cada proyecto derivado del programa
especifico

6 |Recursos

-Area de Sistemas y equipo de trabajo de Gestion Documental

- Area de Gestién de Calidad

-Aplicativo de Gestion Documental (Para administracion de archivos
electronicos)

7 |Responsables

Camara de Comercio de San José

1.10.4 Programa de Reprografia

Programa _de Re_prografi'a

1 | Justificacion

Aplicacién de las técnicas reprograficas, captura de metadatos, realizar el
seguimiento y control del producto en el marco de la produccién
documental del fondo administrativo de la Camara de San José.

2 | Objetivo

Proyectar el procedimiento de Reprografia dentro del Sistema de Gestion
Documental.

Alcance

Proceso de Reprografia

4 | Lineamientos

1. Realizar la planeacién del programa.
2. Parametrizar la descripcidn de los documentos.

5 | Metodologia

1. Disefio e implementacion del modelo de servicio para el uso de
software para impresion, fotocopiado y digitalizacién para servicio de
archivos de gestién.

2. Establecer grado de avance tanto en digitalizacion y microfilmacion
requerido en la documentacion del archivo central, con el objeto de
priorizar las agrupaciones documentales que requieren aplicacion de
estas técnicas reprograficas.

3. Establecer los requerimientos técnicos para la aplicacion de las
técnicas reprograficas, en particular en la digitalizacion utilizando el
procedimiento de digitalizacion certificada y con fines probatorios.

6 |Recursos

-Aplicativo Documental

-Equipos de: Fotocopiadora y scanner segun corresponda.
- Personal de Gestion Documental y Area de Sistemas

- Sistema de Gestion de Calidad

7 | Responsables

Camara de Comercio de San José

1.10.5 Plan de aseguramiento documental, continuidad y sostenibilidad Digital.

Programa No. 4

P lan de aseguramiento documental, continuidad y sostenibilidad

Digital.
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En la entidad se adelantan actividades estratégicas de optimizacién de
sus procesos y de las herramientas que los apoyan.

Centralizar todos los documentos y someterlos a la practica archivistica

2 | Objetivo predominante en la entidad de acuerdo a la necesidad progresiva.

1 | Justificacion

Procedimiento que asegurara los documentos de

archivo para garantizar su permanencia en el tiempo y su consulta.
1. Realizar la planeacion del programa.

2. Aplicar este proyecto a los documentos digitales.

3 |Alcance

4 |Lineamientos

1. Incluir los documentos en las practicas, procedimientos y

manuales de continuidad y contingencia de la entidad, en coordinacion
Calidad y la Presidencia Ejecutiva.

5 |Metodologia |2. Tratar adecuadamente los documentos que seran activos de
informacion, en articulacién con el programa de documentos vitales o
Esenciales, las demas dependencias y con las areas de la Camara, para
un tratamiento acorde con su importancia estratégica.

-Aplicativo Documental

6 |Recursos - Personal de Gestién Documental y Area de Sistemas
- Sistema de Gestion de Calidad

7 |Responsables | Camara de Comercio de San José
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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 institucién y en el gue se registran las secciones y sub-
secciones y las series y subseries documentales.

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

= |nstrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto
apovyar el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y la gestion documental.

= Modelo de requisitos documentos electronicos: Listado.

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

= Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestidon documental al interior de cada
entidad, tales como produccién, recepcién, distribucién, trdmite, organizacién, consulta,
conservacion 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.
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=  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 Valoracién 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.

ANEXO No 2. Diagndstico documental

Diagndstico para la elaboracidn de un Programa de Gestion Documental — PGD

Marco conceptual para la gestion de informacion fisica. Sl
Marco conceptual para la gestidén de informacion electrénica. Sl
Conjunto de estandares para la gestion de informaciéon en NO
cualquier soporte.

Metodologia para creacidn, uso, mantenimiento, retencién, acceso SI
y preservacion de informacion.

¢Existe cooperacion, articulacidn y coordinacion entre las areas de Sl

Planeacidn, Archivo y Oficinas Productoras?

éLa responsabilidad sobre la gestién documental esta asignada a
un area especifica? ¢En cual?

SI, DIRECCION DE
REGISTROS PUBLICOS

¢Cuenta con profesionales calificados en archivistica? ¢ Cuantos?

S, 2

¢Estan identificados los aspectos criticos de la gestion documental
en la Entidad? ¢Cudles son?

S

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

ANEXO3, MATRIZ DOFA

¢Se tienen identificados en el mapa de riesgos lo temas inherentes NO

a la gestion documental? ¢ Cuales?

¢Estan elaboradas y aprobadas las tablas de retencion documental SlI, 2017
—TRD? ¢{Desde cuando?

¢Estan elaboradas y aprobadas las tablas de valoracion NO APLICAN

documental — TVD? {Qué periodo cubren?
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é¢Los documentos tienen valor para dar soporte vy
continuidad de las funciones de la Entidad?

Sl

estructurados respectando los lineamientos y principios de
ey de datos personales?

¢EI' PGD se articula con la mision de la Entidad? S|
¢ElI PGD se articula con los objetivos institucionales? Sl
¢El PGD se articula con las metas estratégicas de la Entidad? S
éilos procedimientos de la gestién documental estan S|
estructurados respectando los principios y procedimientos

de la Ley de Transparencia y acceso a la informacién?

éLos procedimientos de la gestion documental estdn Y

de la estructura organica?

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

¢éSe tiene identificada la historia de la Entidad? Sl
éLa mision institucional se encuentra actualizada? Sl
¢La vision institucional se encuentra actualizada? S
¢ Existe politica de calidad? Sl
éla gestion documental esta definida como un proceso S
transversal en el Sistema de Gestidn de Calidad?

¢El drea responsable de la gestion documental figura dentro S

SI, NUMERAL1.5.1.5

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

SI, A TODOS LOS PRODUCIDOS
POR LA ENTIDAD Y QUE SEAN
TRANSVERSALES A SU
FUNCIONAMIENTO.

e ]
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| PGD puede ser alineado
institucional? Explique

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

SI, PRESUPUESTO ANUAL

En relacion con requerimientos tecnologicos ¢éla Entidad
cuenta con un aplicativo de gestién documental? En caso
afirmativo indique cual es y que maddulos tiene.

¢éLa Entidad ha formulado disposiciones internas tales como

resoluciones, circulares y procedimientos que buscan
regular la gestion documental? En caso afirmativo
registrelos en el formato.

NO

, circulares y memorando que
estan en curso de registro

S

éla entidad cuenta con los instrumentos archivisticos
definidos en el Decreto 2609 de 2012? En caso afirmativo
registrelos en el formato

Sl,

1. El Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD

2. La Tabla de Retencion
Documental-TRD

3. El Programa de Gestion
Documental- PGD

4. Plan Institucional de Archivos
de la Entidad — PINAR

5. Los bancos terminolégicos de
tipos, series y sub-series
documentales

6.Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento de
categorias adecuadas

de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los
documentos

¢Existen series documentales de preservacién a largo plazo?
En caso afirmativo registrelas en el formato.

SI, TRD CAMARA DE COMERCIO DE
SAN JOSE DE GUAVIARE

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

EN EJECUCION

¢éSe utiliza la firma electronica? En caso afirmativo indique Sl
cuales son los criterios de uso.
¢Se tienen definidos los metadatos para los documentos NO

e ]
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¢Existe procedimiento para la produccién documental? NO
¢Existen modelos para la para la elaboracion de documentos NO
internos y externos?

¢éSe tiene definido el nimero de copias que se generan NO
cuando se generan documentos internos y externos?

¢Existe un drea responsable de la recepcién, distribucion y NO

conformacién de los consecutivos oficiales de

correspondencia?

¢Existe procedimiento para la gestion y tramite? NO
éSe utilizan planillas de control para la entrega de S
documentos?

¢Existen horarios definidos para la distribucion de la S
correspondencia interna y externa?

¢Existen mecanismos que garanticen el acceso a los S|
documentos tanto en los archivos de gestion, como en el

archivo central?

éSe garantiza el control y seguimiento a los trdmites S

internos y externos y los tiempos de respuesta? En caso

afirmativo de qué forma.

¢Existe procedimiento para la organizacién documental

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

Sl, con la aplicacién de las Tablas
de Retencion Documental

¢éSe lleva a cabo ordenacion documental? En caso afirmativo
explique.

Sl, con la aplicacién de las Tablas
de Retencion Documental

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

¢ Existe procedimiento para transferencias

SI, con la aplicacién de las Tablas
de Retencién Documental

las
documentales?
¢Se elabora un cronograma anual de transferencias NO
documentales primarias?
¢éSe llevan a cabo transferencias documentales secundarias? NO
En caso afirmativo explique.
¢las dreas realizan la preparacion fisica de las series y NO
subseries documentales a transferir?
¢El drea responsable de validar la transferencia realiza NO

control de calidad? En caso afirmativo, si se encuentran

errores, que procedimiento se |leva a cabo.
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¢ Existe

procedimiento para la disposicion de los NO
documentos?
éHay documentos de conservacion total? En caso afirmativo | SI, Procedimiento denominado en
explique qué criterios se tienen en cuenta. las TRD
éRealizan seleccion documental? En caso afirmativo NO
explique las técnicas de muestreo.
éSe  usan medios alternativos para garantizar la NO
conservacion en un formato diferente? En caso afirmativo
explique.
¢Se llevan a cabo eliminaciones documentales? En caso NO

afirmativo explique como se lleva a cabo el proceso.

¢Existe procedimiento para la preservacion documental a
largo plazo?

¢éSe cuenta con un sistema integrado de conservacién tanto
de documentos fisicos como de documentos electrénicos?
En caso afirmativo explique.

NO

¢éSe garantiza la seguridad y conservacion de la informacion
electrénica generada por la Entidad? En caso afirmativo
explique.

SI,BACK UP

éSe realiza migracion de informacion? En caso afirmativo
explique

¢Existe procedimiento para la valoraciéon documental?

NO

NO

¢Cudando se integra una nueva serie o Subserie documental
a las tablas de retencion documental, realizan valoracion
primaria y secundaria?

S

éExiste un equipo interdisciplinario para llevar a cabo la
valoracion primaria y secundaria de nuevas series y
subseries documentales que se integran a las tablas de
retencion documental? En caso afirmativo que profesionales
llevan a cabo este proceso.

S|, Contratista Gestion
Documental externo, Auxiliar de
Gestion Documental de la entidad

e ... .. . . " ]
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Anexo No 3 Matriz Dofa

STADE. DADES

s Apoyo de Confechmaras pam
responder a los compromiscs que
estaiblece 2 Ley frnte a R

implementacin de fla Gestion

Documental.
o Existe personal idineo para h
aplicacion de buenas practicas.

s Soluciones tecnologicas para o
Gestibn documental disponibles en

dmercado.
« Unidad de todas las Camaras para la

consecucién de fineamientos cue

estandaricen la gestion documental

" LISTADEANENAZAS

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

® Ememenicias (incendio, inundacién)’
en las bkaciones de k
documentacitn fisica.

® Falta de personal, para la aplicacion
de todos los procesos opemtivos
que se deben incluir en cada uno de
los expedentes que cistodia |
entidad. .

ESTRATEGIAS DO (MINI

de los procesos ascciados con la Gestidn de Documentos
Blectidnicos de Archivo- SGDEA, los sistenes de gestion y
los sistemas de informacion de la entidad, permitiendo asi,
disefiar y poner en marcha un modelo de gestién de
informacién vy documentos  electrénicos  pare la
administracion documental de la entickd,

+ Desarrollar v concientizar a los funcionarios de la cuftura

archivistica, dentro de ta Gamara de Comercio de San José,
sobre el valor de los archivos como parte fundamental de la
Actividad Economicaque se desarrofla.

s Capacitar al personal, en concordancia con las nuevas

tecnologias para la adecuada conservacion, corsuta y
saguridad de la infonmacion.

» Mantener, adecuar y canservar ka infraestructura fisica de los

repositorics documentales que se encuentran dentro de la
entidad, para la comservacion documental y 1a atencion de
servicios que presten ka entidac

« Desanoliar e implementar Tecrologias de la Informacion v

las Comunicaciones TIC relacionadas con los procesos de
gestion documental y administracién dearchivos

ESTRATEGIAS DA (MNIMZAR - MINIMZAR) |

« Apovechar las tecnologias camo instumento  para

aprovechar los recursos tecnologicos a favor de la entidad,
intensificando las labores de digitalizacion del material
disponible en archives, bajo los lineamientos que defima la
entidad

« Disefiar y llevar a cabo un plan de trabajo de docurmentos
electrénicos de archivos.

« Caracterizar indicadores que midan la gestion docurmental y
la evolucién del proceso, con el fin de tamar acciones en el
momento adecuado y conoceren forma permanente el estado
de las variables a controlar,

« Promover |a participacian de los empleados en los talleres y
evento do capacitacion relacionados con l  gestion
documental
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Anexo No 4 Marco Normativo Camara de Comercio de San José

MARCO NORMATIVO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
CAMARA DE COMERCIO DE SAN JOSE

Para que el Programa de Gestién Documental de la Cdmara de Comercio de San José, se pueda gestionar
de manera apropiada, es necesario que la entidad responda y cumpla con las diferentes normas
proferidas por la entidad, por el Archivo General de la Nacion asi como las demas normas aplicables a la
entidad.

A continuacidn se sefialan las normas de caracter general relacionadas con la gestion documental:

Constitucién Politica de Colombia.

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la
Nacion”.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y
el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de
entidades publicas y privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demas garantias
consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y demas formas de comunicaciéon privada son inviolables. Sélo pueden ser
interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la

ley.

Con el fin de prevenir la comisién de actos terroristas, una ley estatutaria reglamentara la forma y
condiciones en que las autoridades que ella sefiale, con fundamento en serios motivos, puedan
interceptar o registrar la correspondencia y demas formas de comunicacion privada, sin previa orden
judicial, con aviso inmediato a la Procuraduria General de la Nacion y control judicial posterior dentro de
las treinta y seis (36) horas siguientes. Al iniciar cada periodo de sesiones el gobierno rendira informe al
Congreso sobre el uso que ha hecho de esta facultad. Los funcionarios que abusen de las medidas a que
se refiere este articulo incurriran en falta gravisima, sin perjuicio de las demas responsabilidades a que
hubiere lugar”. (Reforma Acto Legislativo 02 de 2003).

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones,
la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacién”.
Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion en condiciones
de equidad. No habra censura”.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por
motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su
ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales”.

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra”.
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Articulo 63. Los bienes de uso pablico, los parques naturales, las tierras comunales de grupos étnicos, las
tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacion y los demds bienes que determine la ley,
son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70. "El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de todos los
colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacién permanente y la ensefianza
cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creacion de la identidad
nacional”.

Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresién artistica son libres. Los planes de desarrollo
econdmico y social incluirdn el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura...”.

Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacién estd bajo la proteccion del Estado. El patrimonio
arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen a la Nacion y son
inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecerd los mecanismos para readquirirlos
cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos especiales que pudieran
tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueolégica.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los

Casos que establezca la ley”.

Articulo 94. “La enunciacién de los derechos y garantias contenidos en la Constitucién y en los convenios
internacionales vigentes, no debe entenderse como negacién de otros que, siendo inherentes a la
persona humana, no figuren expresamente en ellos”.

Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad nacional. Todos
estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en
esta Constitucion implica responsabilidades. Toda persona esta obligada a cumplir la Constitucion y las
leyes.

Son deberes de la persona y del ciudadano:

Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios;

Obrar conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con acciones humanitarias ante
situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de laspersonas;

Respetar y apoyar a las autoridades democraticas legitimamente constituidas para mantener la
independencia y la integridad nacionales;

Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la convivencia pacifica;

Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais;

Propender al logro y mantenimiento de la paz;

Colaborar para el buen funcionamiento de la administracién de la justicia;

Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacion de un ambiente sano;
Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado dentro de conceptos de justicia y
equidad”.

Articulo 112. “Los partidos y movimientos politicos que no participen en el Gobierno podran ejercer
libremente la funcién critica frente a éste y plantear y desarrollar alternativas politicas. Para estos
efectos, salvo las restricciones legales, se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la
informacién y a la documentacién oficiales; de uso de los medios de comunicacién social del Estado de
acuerdo con la representacién obtenida en las elecciones para Congreso inmediatamente anteriores; de
réplica en los medios de comunicacién del Estado frente a tergiversaciones graves y evidentes o ataques
publicos proferidos por altos funcionarios oficiales, y de participacién en los organismos electorales...”

Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la judicial. Ademas de los
érganos que las integran existen otros, auténomos e independientes, para el cumplimiento de las demas
funciones del Estado. Los diferentes drganos del Estado tienen funciones separadas pero colaboran
armonicamente para la realizacién de sus fines”.
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Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de ética médica. Articulos Nos. 33, 34,
35. Regula archivos de las historias clinicas.

Ley 23 de 1982.
Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Dec. 1369/89 y Dec. 2145/85)

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece el Sistema Nacional de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 31de 1992.
Articulos 54 y 55. Publicidad, reserva y conservacion de documentos del Banco de la Republica.

Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982.

Ley 23 de 1995.
Articulo 37. Factura electrdnica.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracion
publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa.
Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia.

Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informéticos y telematicos en la
administracién de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios, cualquiera que sea su
soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento original siempre que quede garantizada su
autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 527 de 1999.
Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio

electrénico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico

Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en Ia
Constitucién, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso,
las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad,
los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones
colectivas, los contratos de trabajo y las érdenes superiores emitidas por funcionario competente. No.5.
Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebidos. No.22. Responder por la conservacion de los utiles, equipos,
muebles y bienes confiados a su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.
Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le estd prohibido. No. 8. Omitir, retardar o no
suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes
de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda
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su conocimiento. No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o
exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

Ley 795 de 2003. Ajusta algunas normas del Estatuto Organico del Sistema Financiera. Articulo 22. Sobre
administracién y conservacion de los archivos de las entidades financieras publicas en liquidacién.

Ley 951 de 2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion”
Ley 962 de 20005 Ley anti tramites

Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la
Direccidn General de Impuesto Nacionales.

Articulo 633. Informacidon en medios magnéticos. Para efectos del envio de la informacién que deba
suministrarse en medios magnéticos, la Direccién General de Impuestos Nacionales prescribird las
especificaciones técnicas que deban cumplirse.

Decreto 663 de 1993. Por medio del cual se actualiza el Estatute Orgdnico del Sistema Financiero y se
modifica su titulacién y numeracion.
Articulo 93. Red de oficinas.

Decreto_1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emisién, célculo, redencién y demas
condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los Decretos Leyes 656, 1299 y 1314 de 1994, y
los articulos 115, siguientes y concordantes de la Ley 100 de 1993.

Articulo 47. Archivos laborales informaticos.

Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura electrénica.
Decreto 1052 de 1998. Sobre la expedicién de licencias de construccién y urbanismo.
Decreto 147 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan otras
disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacidn al cumplimiento de la legislacién basica sobre archivos en
Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997. Pardmetros a tener en cuenta para implementacién de nuevas tecnologias
en los archivos publicos.

Ley 43 de 1913 Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales. Ley 527 de 1999

Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.

Cédigo Penal
Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacion de los documentos publicos.

Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.
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Cddigo de Procedimiento Penal
Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento publico.

Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento privado.

Codigo de Comercio
Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas comerciales - medios para el

asiento de operaciones
Articulo 51. Comprobantes y correspondencia como parte integral de la contabilidad.
Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.

Decreto 2649 de 1993 Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios o
normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.
Articulo 123. Soportes contables

Decreto 1584 de 1994 Documentacion indispensable Registro proponentes Camaras de Comercio

Decreto 2150 de 1995
Articulos 11, 12, 23 y 24. Uso de formatos Unicos.

Acuerdo AGN 060 de 2001.
Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas.

Circular Interna AGN No.13 de 1999, No se deben utilizar micropuntas o esferos de tinta humeda .

NTC 1673 “Papel y cartén: papel para escribir e imprimir” .
NTC 2223:1986 “Equipos y Utiles de oficina. Tinta liquida para escribir”.

NTC 2676 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de disco flexible de 90 mm.
(3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas y magnéticas”.

NTC 3393. Elaboracion documentos comerciales.

NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad”

Constitucion Politica

Articulo 15. Parrafo 3: La correspondencia y demds formas de comunicacién privada son inviolables. S6lo
pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que
establezca la ley. Reforma Acto Legislativo 02 de 2003.

Decreto 2150 de 1995.
Articulos 1, 11 y 32. Supresién de autenticacién de documentos originales y uso de sellos, ventanilla
Unica.

Acuerdo AGN 060 de 2001.
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Articulos 3, 5, 8, 10, 11 y 12. Sobre las unidades de correspondencia, radicacién y control de las
comunicaciones recibidas y enviadas.

Decreto 229 de 1995, sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.

Decreto 2150 de 1935
Articulo 25. Utilizacién del correo para el envio de informacidn.

Acuerdo 060 de 2001.

Articulo 3. Centralizacion de los servicios de distribucion de las comunicaciones oficiales.

Constitucién Politica.

Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por
motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién. El legislador podra reglamentar su
ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales.

Ley 58 de 1982. Reglamentacion tramite peticiones.
Decreto 01 de 1984 Cédigo Contencioso Administrativo. Derecho de peticién.

Decreto 2150 de 1995. Articulos 6, 16, 17, 22.

Articulo 25. Establece que las entidades de la Administracion Publica deberan facilitar la recepcion y
envio de documentos o solicitudes y sus respectivas respuestas por medio de correo certificado, el cual
es un servicio exclusivo de ADPOSTAL.

Decreto 1222 de 1999 Articulo 33. Derecho de turno.

Acuerdo AGN 060 de 2001.
Articulos 3, 6 y 8. Envio y control del tramite de las comunicaciones, numeracién de actos
administrativos.

Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal.

Articulo 289. Los jefes de las Oficinas vigilardn que los secretarios reciban los archivos por inventario y
que arreglen convenientemente el que corresponda al tiempo que funcionen. Al efecto, impondrén
multas sucesivas a los Secretarios que han funcionado o funcionen, para que cumplan con sus deberes.
Estas multas se reputan penas correccionales.

Articulo 337. El Gobierno, en los asuntos nacionales, y las Asambleas Departamentales, en los de los
Departamentos y Municipios, dispondran lo conveniente respecto del arreglo de los archivos, la
contabilidad de los fondos publicos y los demas detalles relativos a los mismos.

Ley 80 de 1993.
Articulo 55. De la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual. La accion civil derivada de

las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50,51,52 y 53 de esta Ley prescribira en el término
de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién disciplinaria prescribird
en diez (10) afios. La accién penal prescribird en veinte (20) afios.

Cdodigo de Comercio.
Articulo 60. Los libros y papeles a que se refiere este Capitulo deberdn ser conservados cuando menos

por diez afios, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del dltimo asiento, documento o
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comprobante. Transcurrido este lapso, podrdn ser destruidos por el comerciante, siempre que por
cualquier medio técnico adecuado garantice su reproduccion exacta. Ademas, ante la cémara de
comercio donde fueron registrados los libros se verificard la exactitud de la reproduccién de la copia, y el
secretario de la misma firmard acta en la que anotara los libros y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su reproduccion.

Cuando se expida copia de un documento conservado como se prevé en este articulo, se hara constar el
cumplimiento de las formalidades anteriores.

Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacién de las T. R .D.

Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las entidades publicas del

orden nacional.
Articulo 36.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan otras
disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Acuerdo AGN 007 de 1994.
Articulo 18. A “Reglamento General de Archivos” que crea el Comité Evaluador  de
Documentos en los Departamentos, determina su integracién y le fija lafunciones.

Acuerdo AGN 09 de 1995. Reglamenta la presentacién de las TRD.

Acuerdo AGN 12 de 1995. “Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994,
Reglamento General de Archivos", "Organos de Direcci6n, Coordinacion y Asesoria”

Acuerdo AGN 09 de 1997. Reglamenta procedimiento para la evaluacion de TRD.
Acuerdo AGN 16 de 2002. Sobre el manejo de archivos publicos de las Cadmaras de Comercio.

Acuerdo AGN 037 de 2002. Establece especificaciones técnicas y requisitos para la contratacion de
servicios de archivo.

Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacion de las
tablas de retencién documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
Acuerdo AGN 041 de 2002. Reglamenta la entrega de archivos de las entidades que se liquiden,
fusionen, supriman o privaticen.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario
Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000.

Acuerdo AGN 015 de 2003. Adiciona paragrafo al Acuerdo AGN 041 de 2002 en relacién con la
integracién del Comité de Archivo de las entidades publicas en proceso deliquidacion.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacion de fondos acumulados.
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Circular AGN 07 de 2002. Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo de las Entidades de
la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular AGN 01 de 2003. Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo.

Circular AGN-DAFP No. 004 de 2003. Organizacion de historias laborales. Circular AGN 012 AGN-DAFP
de 2004. Organizacion de historias laborales. Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a
eliminar.

Resolucion AGN 147 de 1997. Por la cual se crea el Comité de Transferencias de la Documentacion
Historica al Archivo General de la Nacién.

Resolucién MinSalud 1995 de 1999. Establece normas para el manejo de la Histdrica Clinica. (Expedida
por el Ministerio de Salud)

Resolucién AGN 081 de 2001. Adopta el Programa de Gestion Documental y se aprueba la actualizacion
de la Tabla de Retencién Documental del AGN.

Resolucién AGN 183 de 2004. Por la cual se crea el Grupo Técnico de apoyo del Comité de Archivo del
Archivo General de la Nacién.

Resolucion MinProteccién Social 001715 de 2005. Por la cual se modifica la Resolucion 1995 de 1999,
NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica.

NTC 5029 Norma sobre Medicién de Archivos.

Constitucidn Politica. Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar medios
masivos de comunicacién. Articulo 27. El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje,
investigaciéon y cdtedra. Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley. Articulo

112. Los partidos y movimientos politicos que no participen en el Gobierno podran ejercer libremente la
funcion critica frente a éste y plantear y desarrollar alternativas politicas. Para estos efectos, salvo las
restricciones legales, se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la informacion y a la
documentacion oficiales...

Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal. ART. 315. Los Secretarios de las corporaciones y
autoridades publicas dan fe en los certificados que expidan relativamente a los negocios que les estan
confiados por razon de su empleo. ART. 316. Todo individuo puede pedir certificados a los Jefes o
Secretarios de las Oficinas, y los primeros los mandaran dar si el asunto de que se trata no fuera
reservado. Si lo fuere, el certificado se extenderd, pero se reservard en la oficina hasta que cese la
reserva y pueda entregdrsele al interesado. De los certificados se dejard copia en un libro de papel
comun. ART. 320. Todo individuo tiene derecho a que se le den copias de los documentos que existan en
las Secretarias y en los archivos de las oficinas del orden administrativo, siempre que no tengan caracter
de reserva; que el que solicite la copia suministre el papel que debe emplearse, pague el amanuense, y
gue las copias puedan sacarse bajo la inspeccion de un empleado de la Oficina y sin embarazar los
trabajos de ésta. Ningiin empleado podra dar copia de documentos que segun la Constitucion o la ley
tengan caracter de reservados, ni copia de cualesquiera otros documentos, sin orden del jefe de la
Oficina de quien dependa.
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Ley 57 de 1985.
Articulos 1, y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.

Decreto 01 de 1984. Coddigo Contencioso Administrativo, sobre el Derecho de peticion de informacion.

Decreto 2126 de 1992.
Articulo 51. Reserva Archivo Ministerio de Relaciones Exteriores.

Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a documentos.

Acuerdo AGN 56 de 2000 Req u;lsitos consulta.

Constitucidn Politica.

Articulo 8. Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacién de un
ambiente sano.

Articulo 95. La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad nacional. Todos
estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en
esta Constitucion implica responsabilidades.

Cddigo Procedimiento Civil.
Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son documentos los escritos, impresos, planos, dibujos,

cuadros, fotografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones magnetofdnicas, radiografias, talones,
contrasefias, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga cardcter
representativo o declarativo, y las inscripciones en lapidas, monumentos, edificios o similares”.

Ley 47 de 1920.
Articulo 22, Defensa y conservacion de los bienes muebles e inmuebles.

Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccidn del patrimonio cultural.

Ley 39 de 1981.
Articulos 1,2,3 y 4. Sobre conservacion copias mediante microfilmacidn.

Lev 63 de 1986. Aprueba el tratado que prohibe la importacion, exportacion y transferencia ilegal de
bienes culturales.

LEY 6 DE 1992. Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se otorgan facultades para emitir
titulos de deuda publica interna, se dispone un ajuste de pensiones del sector publico nacional y se
dictan otras disposiciones.

Articulo 74. Valor probatorio de la impresion de imdgenes Opticas no modificables. La
reproduccién impresa de imagenes 6pticas no modificables, efectuadas por la Unidad Administrativa
Especial Direccion de Impuestos Nacionales sobre documentos originales relacionados con  los
impuestos que administra, corresponde a una de las clases de documentos sefialados en el
Articulo 251 del Cédigo de Procedimiento Civil, con su correspondiente valor probatorio".

Ley 80 de 1993.
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Articulo 39. Segundo Parrafo: Las entidades estatales estableceran medidas para preservar contratos.

Ley 397 de 1997. Ley General de Cultura.
Articulo 4. Definicién de Patrimonio Cultural de la Nacion.
Articulo 12. Del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de Imagenes en Movimiento.

Codigo de Comercio.
Articulos 48 y 60. Autoriza la utilizacion del microfilm para conservar y almacenar libros y papeles del

comercio.

Decreto 1798 de 1990
Articulo 31. Conservacion de libros y papeles de los comerciantes.

Decreto 2620 de 1993. Autoriza el uso del disco 6ptico a los comerciantes en sus archivos.

Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacion de documentos originales y el uso de sellos; prohibe exigir
copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su poder; prohibe copiar o retirar
documentos de los archivos de las entidades publicas; autoriza el uso de sistemas electrénicos de
archivos y transmision de datos; prohibe limitar el uso de las tecnologias de archivo documental por
parte de los particulares, entre otros.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 23. “Valoracién documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de retencién
documental a partir de su valoracion.

Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacién de archivos.” Los archivos deberan
implementar un sistema integrado de conservacion acorde con el sistema de archivos establecido en la
entidad, para asegurar el adecuado mantenimiento de los documentos, garantizando la integridad fisica
y funcional de toda la documentacién desde el momento de la emision, durante su periodo de vigencia,
hasta su disposicion final.

Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacion y organizacién de documentos.

Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a los documentos de Archivo, restricciones por razones de
conservacion.

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental.
Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de Edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo AGN 050 de 2000. Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo.

Acuerdo AGN 056 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de archivo.

Acuerdo 037 de 2002. Especificaciones técnicas y requisitos para la contratacién de los servicios de
depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo.

Constitucién Politica de 1991
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Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de grupos étnicos, las
tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacién y los demas bienes que determine la ley,
son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70. CN Parrafo 2: La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la

nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el pais. El Estado
promovera la investigacion, la ciencia, el desarrollo y la difusién de los valores culturales de la Nacion.
Articulo 71. La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes de desarrollo
economico y social incluirdn el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura. Articulo 72. El
patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Estado.

Ley 47 de 1920. Proteccidn del patrimonio documental y artistico.
Lev 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccion del patrimonio cultural.

Ley 163 de 1959. Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservacion del patrimonio historico,
artistico y monumentos publicos de la Nacién.

Ley 39 de 1981.
Articulos 1,2,3 y 4. Sobre la microfilmacion y certificacion de archivos, las entidades bajo cuya custodia

reposen archivos de los cuales deban dar fe, estédn obligadas a conservar por su cuenta copias de ellos
mediante el empleo de procedimiento de microfilmacién o de cualquiera otro técnicamente adecuado y
aceptado por el Gobierno Nacional.

Ley 80 de 1993.
Articulo 39. Segundo Pdrrafo. Las entidades estatales establecerdn las medidas que demande la

preservacion, inmutabilidad y seguridad de los originales de los contratos estatales.

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se concede
valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados.

Decreto 3354 de 1954. Podran microfilmarse los documentos y expedientes que han sido sometidos al
tramite normal y los que encontrandose en tramite, por su importancia merezcan un especial cuidado en
la conservacién y autenticidad; pero no podran ser destruidos sus originales hasta cuando haya
transcurrido el tiempo que la prudencia y la costumbre aconsejen en cada caso, de acuerdo con su
naturaleza. Al someter a la microfilmacion cualquier documento, debe tenerse el cuidado de que quede
copiado en la cinta integramente y con absoluta fidelidad, de tal modo que queda prohibido hacerles
recortes, dobleces, enmendaduras o cualquier adulteracién, con pena de perder su valor probatorio.

Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacidn patrimonio.

Decreto 960 de 1970. Estatuto Notarial.

Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnoldgicos para conservacion de archivos.

Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios o
normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.
Articulo 134. Conservacion y destruccion de libros.
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Decreto 998 de 1997. Transferencias documentales secundarias.
Decreto 1145 de 2004. Guarda y custodia hojas de vida.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 18. Crea el Comité Evaluador de Documentos, determina su integracion y le fija la funcién
principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos.

Articulo 23. “Valoracion documental”. Ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de retencion

documental a partir de su valoracién.
Articulo 25. “Eliminacién de documentos” que se entiende como la destruccion de los documentos que

hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histdrico.

Acuerdo AGN 08 de 1995, Transferencias documentales secundarias.

Circular AGN 03 de 2001. Transferencias documentales secundarias.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

NTC 3723. Micrografia. Microfilmacion de documentos sobre peliculas de tipo gelatina y sales de plata
de 16 mm y 35 mm. Técnica de operacion.

NTC 4080. Micrografia. Simbolos graficos para su uso en microfilme con su significado, aplicacion y
localizacién. Clasificacion de Microfilmes.

NTC 5174. Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina y plata.

NTC 5238. Micrografia : microfilmacién de series: Procedimientos de operacién.
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Anexo No 5

Mapa de Procesos de la Cimara de Comercio de San José
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