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DECISION DIRECTIVA No. 010
(septiembre 27 de 2022)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA”

La Junta Directiva de la Camara de Comercio de Facatativa, en uso de sus
facultades estatutarias v,

CONSIDERANDO

Que mediante la Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”, contiene las reglas y principios
generales que regulan la funcién archivistica a entidades del Estado en todos
sus ordenes y niveles, y de aquellos particulares que prestan funciones publicas.

Que las Camaras de Comercio, son entidades privadas que cumplen funciones
publicas, se encuentran obligadas al cumplimiento de la ley 594 de 2000.

Que el articulo 21 de la ley 594 de 2000, establece que las entidades publicas y
aquellas privadas que cumplen funciones publicas deberan elaborar un
Programa de gestion documental pudiendo contemplar el uso nuevo de
tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y
procesos archivistico.

Que mediante la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones’, establece como obligatoria la elaboracion e
implementacién de un Programa de Gestién Documental en todas las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas, y como prerrequisito a la
elaboracion del Programa de Gestion Documental es la aprobacion y adopcién
de una Politica de Gestiéon Documental.

Que para asegurar que los sistemas de informacion electronica sean
efectivamente una herramienta que promueva el acceso eficiente a la
informacién, el literal a del articulo 17 de la ley 1712 de 2014, establece que: Se
encuentre alineados con los distintos procesos y debidamente articulados con

los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental de la
Entidad.

S —

Que mediante el Decreto 1080 de 2015, Decreto unico del sector cultura
expedido por el Ministerio de Cultura reglamento la funcién archivistica y
particularmente en el articulo 2.8.2.5.6., en el que establece que las entidades

publicas deben formular una politica de gestién de documentos, constituida por
los siguientes componentes:
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a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y
electronica de las entidades publicas.

b) Conjunto de estandares para la gestiéon de la informacion en cualquier
soporte.

¢) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y
medio de creacion.

d) Programa de gestion de informaciéon y documentos que pueda ser
aplicado en cada entidad.

e) La cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las areas
de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacién y los
productores de la informacion.

Que la Camara de Comercio de Facatativa requiere adoptar la POLITICA DE
GESTION DE DOCUMENTOS, el objetivo de dar cumplimiento a la Ley General
de Archivos y al Decreto Reglamentario 1080 de 2015.

Que por lo anteriormente expuesto, se hace necesario crear y reglamentar la
politica de gestion documental.

DECIDE

ARTICULO 1°. Adoptar por parte de la Camara de Comercio de Facatativa, la
POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOQOS, de conformidad con lo establecido
en la Ley General de Archivos y al Decreto Reglamentario 1080 de 2015.

ARTICULO 2°. AMBITO DE APLICACION. La presente decisién aplica a todos
los empleados de la Camara de Comercio De Facatativa, y aquellas personas
naturales o juridicas externas que requieran de la informacién y documentos en
posesion de la entidad, segun lo establecido en los Instrumentos de la gestiéon
de la informacién publica.

ARTICULO 3°. OBJETIVOS DE LA POLITICA DE GESTION DE
DOCUMENTOS. La politica de Gestion de Documentos de la Camara de
Comercio de Facatativa, tiene los siguientes objetivos.

a) Garantizar la elaboracién de los instrumentos archivisticos exigidos por la
legislacion colombiana para la adecuada formulacion de la gestién
documental.

b) Asegurar que los documentos y registros producidos o recibidos dentro
de los respectivos flujos de cada proceso de la entidad estén archivados
correctamente para su posterior disposicion y consulta.

c) Garantizar la estructura en que se deben crear los documentos y la
incorporacion de estos a los sistemas de informacion y demas

herramientas tecnoldgicas utilizadas. .
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d) Garantizar la evaluacion periddica de los riesgos de los documentos en
cada uno de los flujos y procesos y asi poder determinar a corto, mediano
y largo plazo las respectivas y definitivas mejoras.

e) Establecer los planes y estrategias que aseguren la continuidad de la
entidad y promover el mantenimiento de las medidas necesarias de
seguridad, identificadas dentro del plan de riesgos. Como garantia de
proteccion y recuperacion de los documentos evidencia éptima de la
gestion y organizacion de la entidad.

f) Identificar y evaluarlas oportunidades de mejora continua como estrategia
para garantizar la gestion documental en la Camara de Comercio de
Facatativa.

g) Estructurar el programa de gestion documental orientado a los procesos
documentales durante el ciclo de vida del documento en la Camara de
Comercio de Facatativa.

h) Garantizar la organizacion de los documentos aplicado las Tablas
Retencion Documental.

i) Garantizar la consulta efectiva y oportuna de la informacion, derivada de
la eficiente administraciéon de los documentos de la entidad.

j) Establecer los medios y estrategias de preservaciéon de los documentos
para permitir el acceso a ellos a lo largo del tiempo, con el objeto de
satisfacer las necesidades de la entidad y el cumplimiento de la ley.

k) Promover y consolidar la estructura, desarrollo y fortalecimiento del
Sistema de Informacién Empresarial como soporte eficiente en el proceso
de implementacién del Cero Papel, que garanticela oportuna, eficiente
eficaz y efectiva disposicion de los documentos e informacién producida
y administrada por la entidad.

ARTICULO 4°. MARCO CONCEPTUAL DE LA POLITICA DE GESTION DE
DOCUMENTOS. La Camara de Comercio de Facatativd define el MARCO

conceptual de la POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS, en los siguientes
conceptos:

a. La Politica de Gestion de Documentos es el concepto de Archivo Total que
involucra los documentos e informacion en cualquier soporte desde su
produccion hasta su disposicion final respetando las etapas de la gestién
de documentos siendo estas la creacién, el mantenimiento, la difusién y
administracion de los documentos.

b. La Politica de Gestion de Documentos basados en el concepto de
Informacion sin importar el soporte en que se produzca.

ARTICULO 5°. FORMULACION DE LA POLITICA. La formulacién de la politica
corresponde a la Direccion de Desarrollo Institucional - 4rea de archivo, como
dependencia lider en la Camara de Comercio de Facatativa, con la revision y
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aprobacion de comité interno de archivo, para su presentaciéon y adopcién a la
alta direccion.

ARTICULO 6°. FUNDAMENTOS. La Camara de Comercio de Facatativa
fundamenta la Politica de Gestion Documental en las siguientes premisas.

a. Los activos de informacién deben estar relacionados en las Tablas de
Retencion Documental.

b. Se deben mejorar las practicas existentes en la Gestion Documental,
garantizando la aplicacion y utilizacion correcta del presente plan.

c. Es necesario revisar, actualizar y capacitar frecuentemente a los
miembros de la organizacién en el manejo, aplicacién y ejecucion del Plan
de Gestién Documental.

d. Es prioridad garantizar la seguridad, conservacion, preservacion y
recuperacién de la informacién contenida en los documentos de archivo
independientemente del soporte tecnolégico con el que se cuente.

e. La Camara de Comercio de Facatativa se compromete a capacitar,
difundir y socializar los instrumentos archivisticos necesarios para el
adecuado funcionamiento de la gestion documental.

f. Fortalecer el uso total del documento electronico, como estrategia para el
establecimiento de Cero papel.

g. Garantizar la consulta eficiente, eficaz y efectiva de la informacién
almacenada y dispuesta en los documentos debidamente administrados
por el Sistema Documental.

h. Fortalecer los habitos empresariales hacia la cultura cero papel, la
produccion, administracion, preservacion de los documentos electronicos.

ARTICULO 7°. PRINCIPIOS. La Camara de Comercio de Facatativa orienta la
ejecucion de su politica de gestion de documentos fisicos y electrénicos en los
siguientes principios:

a. PLANEACION: En la Camara de Comercio de Facatativa, la creacion de
los documentos debe estar precedida del andlisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras
a facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si debe
crearse o0 no un documento.

b. EFICACIA: Es la capacidad de la Camara de Comercio de alcanzar los
Objetivos, metas y resultados propuestos en el plan estratégico.

c. EFICIENCIA: La Entidad debe producir solamente los documentos
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o
un proceso.

d. RESPONSABILIDAD: Los colaboradores son responsables de la
organizacion, conservacion uso y manejo de los documentos. Los
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particulares son responsables ante las autoridades por el uso de los
mismos.

e. TRANSPARENCIA: La Camara de Comercio reconoce los documentos
de archivo como evidencia de las actuaciones adelantadas por la entidad.

f. CONFIDENCIALIDAD: El documento original tiene un propietario que es
su creador y originador. Una vez el documento es enviado al destinatario
0 destinatarios, solo ellos tienen los derechos a revisar y comentar el
contenido original de la informacion alli expuesta. Sin embargo, podra
existir un tercero que administre los documentos electrénicos el cual podra
tener acceso completo a la informacién como administrador del mismo,
sin que ello signifique que la confidencialidad del documento sea
vulnerada.

g. DISPONIBILIDAD: Un documento podra clasificarse como electrénico si
ademas de cumplir con el requisito de integridad, se garantiza su
perdurabilidad; es decir, que la informacion podra ser consultada y
reproducida en cualquier momento, cuando se requiera.

h. INTEGRIDAD: Se considera que la informacién consignada en un
documento es integra, si esta permanece completa e inalterada; es decir,
el medio de conservacion debe garantizar que la informacién en el no
podra ser modificada bajo ninguna circunstancia, por cuanto la
informacion almacenada se encuentra grabada en medios no re
escribible.

i. FIABILIDAD: Cuando su contenido es confiable como representacion
completa y precisa de las operaciones, actividades y hechos a los que dan
fe y los que se pueden depender en el curso de las operaciones o
actividades posteriores

ARTICULO 8°. EJES DE LA POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS.

. Eje de los documentos fisicos y electronicos

La Camara de Comercio de Facatativa, en aras a la implementacion y puesta en
marcha el Programa de Gestién Documental, realizé un estudio pormenorizado
en cada area organizacional, identificado la produccién documental en
cualquiera de sus estados (fisico o electrénico) aplicando las tablas de retencion
documental garantizando su conservacion, consulta y socializacion a largo plazo
aplicando la metodologia contemplada en el programa de Gestién Documental.

. Eje de las nuevas tecnologias.

La camara de Comercio de Facatativa incorpora y se compromete a actualizar
de acuerdo a las necesidades reales del Sistema de Gestion Documental, las
tecnologias y los sistemas electrénicos funcionales para el manejo virtual de sus
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documentos de archivo, en total concordancia con la disponibilidad de la
informacioén.

. Eje del talento humano y gestién de cambio
La Camara de Comercio de Facatativa tiene el compromiso de mantener un
recurso humano calificado, un equipo de trabajo integral y responsable de la
adecuada administracion de los documentos de archivo; con el compromiso
constante de capacitar a sus empleados y asi fortalecer la cultura archivista en
cumplimiento de la politica de gestién documental.

. Eje de la Normatividad.

La Camara de Comercio de Facatativa estd comprometida con la adopcién y
cumplimiento de la Normatividad Archivistica vigente y demas directrices
internas que en esta materia se estructure y expida el fortalecimiento de la
Gestion Documental Institucional.

. Eje de la gestion de la politica de gestion documental

La Camara de Comercio de Facatativda se compromete con la revisién y
actualizaciéon anual de la Politica de Gestion Documental, en marco de la
normatividad archivistica vigente.

ARTICULO 9°. DECLARACION DE LA POLITICA. La Politica de Gestién
Documental esta orientada al compromiso de la Alta Direccion y de los
empleados de la Camara de Comercio de Facatativa, alineada con el logro de
los objetivos y metas propuestas en el Plan Estratégico Institucional, con la total
implementacién de la Ley General de Archivo, la ley de transparencia y la
politica nacional de cero papel para la correcta gestion de sus documentos de
archivo en cualquier tipo de soporte, que sirvan de apoyo en el cumplimiento de
la mision y vision institucional. Su propésito fundamental es garantizar durante el
ciclo vital de los documento la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad
de los documentos en cualquier tipo de soporte, aplicando los instrumentos
archivisticos de la entidad.

ARTICULO 10° CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA. La Camara de Comercio
de Facatativa garantiza el cumplimento de la Politica de Gestion Documental,
mediante la formulacion, el disefio y la implementacion de un Programa de
Gestion Documental, el eficiente desarrollo de los procesos archivisticos y la
debida integridad con el Sistema de Gestion de Calidad, procesos que conduce
al mejoramiento continuo, logrando una verdadera disciplina operativa y
administrativa.

ARTICULO 11°. VIGENCIA. La presente decision rige a partir de la adopcion
firma de la POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS. ( \

Comuniquese, a cada uno de los empleados de la entidad para su cumplimiento.
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Dada en la Camara de Comercio de Facatativa, a los veintisiete (27) dias del
mes de septiembre de dos mil veintidés (2022).

MZJEL ANTONIO VARGAS CAMEL GRATINmEZ SUAREZ

Presidente Junta Directiva. esidente Ejecutivo.
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