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1 EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 
 

1.1 CARATULA 
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1.2 INTRODUCCIÓN 
 

La Cámara de Comercio del Oriente Antioqueño, entendiendo la importancia de la información como 

recurso vital para su funcionamiento, ha elaborado el presente programa, como instrumento guía de la 

gestión documental, con el fin de identificar la realidad del proceso y formular las acciones necesarias para 

estar alineados con las disposiciones normativas y los objetivos estratégicos organizacionales, 

estableciendo la asignación de recursos para el desarrollo de las actividades aquí registradas y realizando 

el seguimiento oportuno a los planes y subprogramas que lo integran. 

Por medio de la elaboración y adopción del presente instrumento, se da cumplimiento a la Ley 594 del 

2000, la Ley 1712 de 2014, la Resolución 8934 de la Superintendencia de Industria y Comercio, así como 

el Decreto 1080 de 2015 y demás normas que regulan la materia.    

El Programa de Gestión Documental PGD, abarca los procesos de planeación, producción, gestión y 

trámite, organización, transferencia, disposición, preservación a largo plazo y valoración de los 

documentos, independiente del soporte en que se encuentren (análogo o digital). Cada proceso es 

evaluado y orientado a su mejoramiento para garantizar el acceso oportuno a la información y articulado 

al Plan de Gestión Estratégica, impactando positivamente sus líneas de acción. 

 

1.3 LA CAMARA DE COMERCIO DEL ORIENTE ANTIOQUEÑO Y LA GESTION 

DOCUMENTAL 
 

1.3.1 Reseña histórica de la Cámara de Comercio del Oriente Antioqueño 

 

Hacia 1984 un grupo de comerciantes del Oriente del departamento de Antioquia y matriculados en la 

Cámara de Comercio de Medellín, solicitaron la creación de una Cámara de Comercio con sede en el 

municipio de Rionegro. 

La iniciativa, se produce en una época de creciente desarrollo en la región, dada la existencia de gran 

cantidad de industrias, la presencia de un comercio activo y el desarrollo de obras de infraestructura de 

gran importancia para la zona, como la construcción de la Autopista Medellín– Bogotá, del Aeropuerto 

José María Córdova y varios proyectos hidroeléctricos. 

Fue así como el 11 de septiembre de 1984 se reunieron 12 personas y en nombre propio declararon creada 

la entidad denominada Cámara de Comercio del Oriente, con sede en Rionegro. 

El 5 de diciembre del mismo año eligieron la Junta provisional compuesta por seis miembros principales y 

seis suplentes, y el 19 del mismo mes, el secretario de la junta entregó la documentación a la 
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Superintendencia de Industria y Comercio, solicitando la creación oficial de la Cámara de Comercio del 

Oriente. 

Pero solo después de tres años de intensas gestiones, mediante el decreto 1411 del 29 de julio de 1987, 

siendo presidente de la República el doctor Virgilio Barco Vargas, el Gobierno Nacional aprobó la creación 

de la Cámara de Comercio del Oriente Antioqueño. 

El 7 de septiembre de 1987, abrió sus puertas la Entidad, con sede principal en Rionegro y jurisdicción en 

23 municipios de la región, los cuales para efectos del registro público mercantil dependían anteriormente 

de la Cámara de Comercio de Medellín. Desde entonces inició una fructífera vida institucional que ha 

construido de manera creciente y escalada para acompañar las importantes transformaciones que el 

territorio ha vivido en estas tres décadas.  

El desarrollo competitivo y sostenible, y cómo hacerles frente a los retos constantes que presenta el 

Oriente Antioqueño, en adición su planificación territorial y en su devenir regional, ha sido y es una 

preocupación intrínseca del quehacer misional, primeramente. 

 
RESUMEN RESEÑA HISTÓRICA 

 

FECHA DESCRIPCION 

1987 Mediante el Decreto 1411 del 29 de julio de 1987 es creada la Cámara de Comercio del 

Oriente Antioqueño. El 7 de septiembre de 1987, en un local ubicado diagonal a la Plaza 

de Mercado de Rionegro, abrió sus puertas la Cámara de Comercio del Oriente 

Antioqueño con sede principal en Rionegro y jurisdicción en 23 municipios de la región, 

los cuales para efectos del registro público mercantil dependían anteriormente de la 

Cámara de Comercio de Medellín. 

1993 Se delega en las Cámaras de Comercio el Registro Único de Proponentes (Ley 80 de 
1993). 

1995 A finales de este año, la Cámara de Comercio trasladó su sede a la casa de la familia 

Uribe en el municipio de Rionegro.  

 

Durante este mismo periodo, siendo presidente ejecutivo el doctor Jaime Tobón 

Villegas, la Entidad adquirió un lote en el kilómetro 2 de la vía Belén, visionando tener 

una sede administrativa propia en este sector. 

 

Se delega en las Cámaras de Comercio el registro de las Entidades Sin Ánimo de 
Lucro (Decreto 2150 de 1995). 

1996 De la casa de los Uribe la entidad pasó a funcionar al edificio Portal de San Francisco. 

Con este hecho se dio inicio a una etapa importante para la Cámara porque presentó un 

significativo crecimiento económico, lo que vislumbraba un horizonte que le permitía a 

la Cámara pensar en un sueño futuro de tener su propia sede. 

1999 Con el fin de facilitarles a todos los comerciantes y usuarios la realización de diferentes 

diligencias relacionadas con sus funciones, la Cámara emprendió un programa de 

descentralización que se inició con la apertura de una oficina receptora en el municipio 

de La Ceja en el año 1999. 

2000 Continuando con su programa de descentralización de sus servicios, y pensando en 

brindar a los empresarios de la Zona Páramo del Oriente mejores facilidades para 

acceder a sus servicios, la Entidad inaugura una sede en el municipio de Sonsón. 
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2006 La dinámica comercial del Oriente no cesa. Durante el año 2006 la Cámara alcanzó el 

máximo de crecimiento en unidades de matrículas y renovaciones de los diez años 

anteriores a esta fecha. Se presentó un crecimiento del 4.8% con respecto al año 2005. 

2007 La Cámara de Comercio del Oriente Antioqueño trasladó sus instalaciones a su sede 

propia, ubicada en la vía Belén kilómetro 2 de Rionegro (sede actual). Una obra que fue 

posible gracias a la gestión de las diferentes juntas y directivos de la Entidad, a las 

políticas de austeridad en el gasto y al ahorro realizado durante 6 años continuos. 

2008 Este año, la entidad recibió el Certificado de Calidad bajo la Norma ISO 9001: 2000 en 

los procesos misionales: Registros Públicos, Afiliados, Información Comercial, 

Arbitraje y Conciliación y Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano.  

 

Esta certificación significó el mejoramiento continuo que viene implementando la 

Cámara para garantizar un servicio ágil, confiable y oportuno a los comerciantes y 

usuarios de la región. 

2009 En convenio con entidades públicas y privadas, la Cámara de Comercio del Oriente 

Antioqueño ejecuta con éxito proyectos de fortalecimiento empresarial y mejoramiento 

del acceso a información sobre los trámites a seguir para la creación de empresas como: 

el Centro de Atención Empresarial –CAE–, Simplificación de Trámites para la creación 

de empresas y el de Formalización empresarial. 

2012 La Cámara de Comercio ha adoptado una nueva visión al año 2020: “Ser una 

organización de clase mundial que impulsa el desarrollo económico integral del Oriente 

Antioqueño y es reconocida en el contexto nacional e internacional”. 

 

Administración de nuevos registros públicos y ampliación del alcance de otros, 
como el Registro Nacional de Turismo (Decreto Ley 019 de 2012). 

2014 La entidad pone en servicio su oficina de La Ceja en una sede locativa propia, con una 

mejor infraestructura física y tecnológica para la prestación de sus servicios, incluyendo 

espacios de capacitación empresarial. 

2015 Se transfiere a las Cámaras de Comercio la administración del Registro Único 

Nacional de Entidades Operadoras de Libranza (Ley 1753 de 2015). 

2016 En alianza con la Universidad Católica de Oriente y en el marco del programa Antioquia 

Exporta Más, la Cámara de Comercio del Oriente Antioqueño crea el Consultorio de 

Comercio Exterior UCO – CCOA, para lograr que las empresas exportadoras sean más 

competitivas o diversifiquen sus mercados y que aquellas con potencial que aún no lo 

hacen puedan llegar a los países extranjeros. 

2016 Gracias a la sinergia con la Universidad EAFIT, la Cámara de Comercio del Oriente 

Antioqueño creó el Observatorio de Competitividad del Oriente Antioqueño, con el 

objetivo aportar a la toma de decisiones a nivel municipal, a la formulación de políticas 

públicas acertadas para mejorar la competitividad de las localidades y el departamento, 

al igual que comprender de mejor forma como impulsar la competitividad de los 

territorios. El Oriente Antioqueño es la primera subregión colombiana que cuenta con 

un observatorio para medir y analizar sus niveles de competitividad desde el ámbito 

municipal. 

2017 30 años siendo credencial de confianza: en este año la Cámara de Comercio del Oriente 

Antioqueño cumple tres décadas trabajando por la formalización, la competitividad y el 

desarrollo económico sostenible de los 23 municipios. 

 

En el marco de sus 30 años, la entidad remodeló su sede de La Ceja, con mejores 

condiciones locativas propias para la formación empresarial, talleres productivos, 

eventos institucionales, así como reuniones grupales y asociativos de las empresas de La 

Unión, El Retiro y La Ceja, municipios sobre los cuales tiene cobertura esta sede. La 

inauguración se realizó el 22 de agosto. 

2018 La entidad fue oficialmente certificada por el ICONTEC en la norma internacional ISO 

27001:2013. Reconocimiento que ratifica y valida su Sistema de Gestión en Seguridad 
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de la Información y la convierte en la segunda cámara de comercio del país en recibir 

esta certificación. 

 

En 2018, el Oriente Antioqueño registró 36.716 unidades empresariales matriculadas y 

renovadas, lo que representa que en la última década el Oriente duplicó su tejido 

empresarial, pues al 2008 contaba con 17.750 unidades formalizadas. De esta manera, 

este territorio continúa erigiéndose en los últimos tiempos como un lugar estratégico 

para el surgimiento de emprendimientos y el asentamiento industrial. 

2019 La Cámara de Comercio del Oriente Antioqueño ganó el Premio Nacional a la 

Excelencia y la Innovación en Gestión (NEG), lo que consolida su actuación en el 

Oriente Antioqueño como una organización de clase mundial. 

2020 La Cámara de Comercio del Oriente Antioqueño se transforma para acompañar a los 

empresarios durante la pandemia causada por el Covid-19, en la aplicación de los 

protocolos de bioseguridad, generando competencias útiles para asumir los nuevos retos 

y entregando información relevante para la toma de decisiones y la construcción de las 

políticas públicas por medio de un nuevo y renovado portafolio de servicios. 
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1.3.2 Organigrama 
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1.3.3 Objeto de la Cámara de Comercio del Oriente Antioqueño 

 

Cumplir las funciones públicas delegadas, con énfasis en la administración de los recursos públicos y el 

fortalecimiento comercial y empresarial de la región. 
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1.3.4 Funciones de la Cámara de Comercio del Oriente Antioqueño   

 

Las Cámaras de Comercio ejercerán las funciones señaladas en el artículo 86 del Código de Comercio y 

en las demás normas legales y reglamentarias y las que se establecen en el artículo 4 del Decreto 2042 

del 15 de octubre de 2014. 
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CÓDIGO DE COMERCIO. Artículo 86. Las Cámaras de Comercio ejercerán las siguientes funciones:  

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

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

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

4. Dar noticia en sus boletines u órganos de publicidad de las inscripciones hechas en el registro 
mercantil y de toda modificación, cancelación o alteración que se haga de dichas inscripciones; 

5. Recopilar las costumbres mercantiles de los lugares correspondientes a su jurisdicción y certificar 
sobre la existencia de las recopiladas; 

6. Designar el árbitro o los árbitros o los amigables componedores cuando los particulares se lo 
soliciten; 

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

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

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

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

11. Rendir en el mes de enero de cada año un informe o memoria al Superintendente de Industria y 
Comercio acerca de las labores realizadas en el año anterior y su concepto sobre la situación 
económica de sus respectivas zonas, así como el detalle de sus ingresos y egresos, y 

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

DECRETO 2042 DE 2014. Artículo 4. Funciones de las cámaras de comercio. Las cámaras de comercio 
ejercerán las funciones señaladas en el artículo 86 del Código de Comercio y en las demás normas legales 
y reglamentarias y las que se establecen a continuación: 

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

2. Adelantar, elaborar y promover investigaciones y estudios jurídicos, financieros, estadísticos y 
socioeconómicos, sobre temas de interés regional y general, que contribuyan al desarrollo de la 
comunidad y de la región donde operan. 

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

4. Recopilar y certificar la costumbre mercantil mediante investigación realizada por cada Cámara de 
Comercio dentro de su propia jurisdicción. La investigación tendrá por objeto establecer las prácticas o 
reglas de conducta comercial observadas en forma pública, uniforme, reiterada y general, siempre que no 
se opongan a normas legales vigentes. 
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5. Crear centros de arbitraje, conciliación y amigable composición por medio de los cuales se ofrezcan los 
servicios propios de los métodos alternos de solución de conflictos, de acuerdo con las disposiciones 
legales. 

6. Adelantar acciones y programas dirigidos a dotar a la región de las instalaciones necesarias para la 
organización y realización de ferias, exposiciones, eventos artísticos, culturales, científicos y académicos, 
entre otros, que sean de interés para la comunidad empresarial de la jurisdicción de la respectiva Cámara 
de Comercio. 

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

8. Promover la formalización, el fortalecimiento y la innovación empresarial, así como desarrollar 
actividades de capacitación en las áreas 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 índole. 

10. Promover la afiliación de los comerciantes inscritos que cumplan los requisitos señalados en la ley, con 
el fin de estimular la participación empresarial en la gestión de las cámaras de comercio y el acceso a los 
servicios y programas especiales. 

11. Prestar servicios de información empresarial originada exclusivamente en los registros públicos, para 
lo cual podrán cobrar solo los costos de producción de la misma. 

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

13. Desempeñar y promover actividades de veeduría cívica en temas de interés general de su 
correspondiente jurisdicción. 

14. Promover programas, y actividades en favor de los sectores productivos de las regiones en que les 
corresponde actuar, así como la promoción de la cultura, la educación, la recreación y el turismo. 

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

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

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

18. Publicar la noticia mercantil de que trata el numeral 4 del artículo 86 del Código de Comercio, que 
podrá hacerse en los boletines u órganos de publicidad de las cámaras de comercio, a través de Internet 
o por cualquier medio electrónico que lo permita. 
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19. Realizar aportes y contribuciones a toda clase de programas y proyectos de desarrollo económico, 
social y cultural en el que la nación o los entes territoriales, así como sus entidades descentralizadas y 
entidades sin ánimo de lucro tengan interés o hayan comprometido sus recursos. 

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

21. Gestionar la consecución de recursos de cooperación internacional para el desarrollo de sus 
actividades. 

22. Prestar los servicios de entidades de certificación previsto en la Ley 527 de 1999, de manera directa o 
mediante la asociación con otras personas naturales o jurídicas. 

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

1.3.5 Propósito superior 

 

Contribuir al desarrollo sostenible del Oriente Antioqueño, liderando la competitividad de sus 

organizaciones, en armonía con el desarrollo integral de sus habitantes. 

1.3.6 Principios rectores 

 

• Construimos confianza, como principal atributo en nuestro desempeño. 

• Nos relacionamos con respeto con todas las personas, reconociendo su identidad cultural, sus valores y 

creencias. 

• Observamos, comprendemos y nos adaptamos a los cambios, generando aprendizaje e innovación para 

la organización y los grupos de interés. 

• Trabajamos a diario por la excelencia individual y organizacional. 

• Cumplimos a cabalidad la normatividad vigente. 

• En los propósitos estratégicos de la Cámara se inspiran todas nuestras actuaciones. 

 

1.3.7 Los documentos en la Cámara de Comercio del Oriente Antioqueño 

 

Para la Cámara de Comercio es de vital importancia gestionar adecuadamente sus documentos para:  
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● La identificación y procesamiento de información. 

● La generación y transferencia de conocimiento. 

● La toma de decisiones oportunas y asertivas. 

● La solución de problemas y cierre de brechas.  

● La eficacia en la prestación de los servicios de los registros públicos. 

● La consolidación de estudios de la región. 

● La construcción de instrumentos y metodologías para el fortalecimiento y desarrollo empresarial. 

● La ejecución de proyectos y programas. 

● El desarrollo de los procesos día a día. 

 

1.4 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

Es importante contextualizar la obligatoriedad de la Cámara de Comercio frente a la construcción del 

Programa de Gestión Documental, el cual se presenta en el marco del cumplimiento de la Ley 1712 de 

2014 – Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a la información Pública, en donde se establece:  

“d) Cualquier persona natural, jurídica o dependencia de persona jurídica que desempeñe función pública 
o de autoridad pública, respecto de la información directamente relacionada con el desempeño de su 
función;” 
 

De otra parte, es necesario conocer y presentar las demás normas que obligan la construcción, publicación 

y desarrollo de un Programa de Gestión Documental, como se lista a continuación:  

 

✔ Ley General de Archivos 594 del 2000 en su artículo 21, Programa de Gestión Documental.  

✔ Decreto 2609 que reglamenta el título V de la Ley 594 del 2000 en su capítulo II, Programa de 

Gestión Documental. Incorporado en el decreto 1080 de 2015. 

✔ Resolución 8934 de 2014 por la cual se establecen las directrices en materia de gestión 

documental y organización de archivos de los vigilados por la Superintendencia de Industria y 

Comercio. Artículo 3 numeral A, Programa de Gestión documental. 

✔ El Decreto 1080 de 2015, por el cual se reglamenta el sector cultura y en su parte VIII capítulo II 

establece la elaboración y adopción del PGD. 

 

1.4.1 ¿Qué es el programa de gestión documental? 
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Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la 

gestión documental al interior de cada entidad, tales como Planeación, Producción, Gestión y Trámite 

Organización, Transferencia, Disposición de documentos, Preservación a largo plazo y Valoración. 

 

1.4.1.1 Objetivo general del PGD 

 

Formular a corto, mediano y largo plazo el desarrollo ordenado de los procesos archivísticos, abarcando 

la totalidad de los documentos de archivo en sus diferentes soportes y etapas del ciclo vital, para servir 

como testimonio y apoyo a las actividades de la entidad.  

1.1.1.1.1 Objetivos específicos del PGD 

 

● Diagnosticar el estado de la Gestión Documental en la entidad. 

● Identificar la normatividad vigente y las orientaciones metodológicas impartidas por el Archivo 

General de la Nación para su cumplimiento. 

● Establecer acciones para mejorar los procesos archivísticos mediante la construcción e 

implementación de los instrumentos necesarios para contribuir al logro de los objetivos 

estratégicos. 

● Optimizar recursos en la ejecución de los procesos archivísticos. 

● Definir los mecanismos y controles adecuados para la racionalización, tanto para la información 

que se produce como para la que se recibe. 

● Garantizar la integridad, seguridad, autenticidad y disponibilidad de los documentos en el tiempo, 

mediante la regulación del manejo y organización del sistema de archivos a partir de la noción de 

Archivo Total.  

● Disponer de la documentación organizada, en tal forma que la información sea recuperable para 

uso de la administración, en el servicio al ciudadano y como fuente para la historia. 

 

1.1.1.2 Beneficios del PGD para la Cámara de Comercio del Oriente Antioqueño  

 

Dentro de los beneficios que obtiene la Cámara de Comercio con la implementación del PGD, están los 

siguientes: 

● Disminuir volúmenes documentales innecesarios, más allá del soporte en el que se encuentren. 

● Disminuir costos asociados a los procesos del PGD: Planeación, producción, gestión y trámite, 

organización, transferencia, disposición, preservación a largo plazo y valoración. 

● Administrar la información registrada en los documentos, dando valor agregado a la gestión del 

conocimiento. 

● Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de gestión. 
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● Proponer estándares en materia de gestión documental para la planeación, diseño y operación de 

los sistemas de información, mediante la articulación con los procesos de gestión documental. 

● Favorecer un mayor aprovechamiento de las tecnologías de la información. 

● Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios definidos por el Archivo General de la Nación, 

así como de los procesos de auditoría, seguimiento y control. 

● Evitar la pérdida de documentos, especialmente de los denominados como sustantivos, 

producidos o recibidos con relación a las funciones propias de la entidad. 

● Facilitar el acceso a la información y disposición de la misma a los interesados dentro de los 

términos establecidos en la Ley de Transparencia y al Derecho del Acceso a la Información Pública, 

a través de diferentes medios físicos y electrónicos.  

● Generar la prestación de servicios de archivo, más eficientes, acordes con las necesidades de 

usuarios cada vez más especializados. 

● Salvaguardar la memoria documental, garantizando su conservación a largo plazo utilizando de 

forma óptima las tecnologías de la información. 

1.1.1.3 Alcance del Programa de Gestión Documental 

 

El PGD incluye cualquier tipo de información producida o recibida por parte de la entidad y sus empleados, 

independientemente del soporte y medio de registro: 

● Documentos de archivo físicos y electrónicos. 

● Archivos institucionales físicos y electrónicos. 

● Sistemas de información corporativos. 

● Sistemas de administración de documentos. 

● Sistemas de mensajería electrónica. 

● Portales e intranet. 

● Sistemas de bases de datos. 

● Discos duros, servidores, discos y medios portables. 

● Cintas de audio o video. 

● Cintas y medios de soporte (Backup). 

● Tecnologías en la nube. 

El PGD tendrá una vigencia de dos años, tiempo durante el cual se ejecutarán las actividades establecidas. 

Su enfoque estará determinado hacia el cumplimiento de Plan de Gestión Estratégico con el cual se busca 

alcanzar la visión de ser una Organización de Clase Mundial y el Plan Institucional de Archivos (PINAR).   
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1.1.1.4 Público a quien va dirigido el Programa de Gestión Documental 

 

1.1.1.4.1 De tipo Geográfico 

 

El PGD está dirigido en términos geográficos a las diferentes sedes de la Cámara de Comercio del Oriente 

Antioqueño, ubicadas en la región: 

● Sede principal (Rionegro) 

● Sede La Ceja 

● Sede Sonsón 

● Sede Guatapé 

 

Su jurisdicción abarca los 23 municipios de la subregión: 

 

1.1.1.4.2 Usuarios Internos 
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El Programa de Gestión Documental está dirigido a todos los colaboradores de la Cámara de Comercio del 

Oriente Antioqueño, desde los cargos estratégicos hasta los cargos de apoyo operativo.  

 

1.1.1.4.3 Usuarios externos 

 

El PGD tendrá impacto sobre los siguientes usuarios externos: 

● Matriculados. 

● Afiliados. 

● Gobierno Nacional y Departamental. 

● Autoridades municipales. 

● Aliados estratégicos. 

● Ciudadanos en general. 

 

1.2 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PGD 
 

Los Pre - Requisitos técnicos con los que cuenta la Cámara de Comercio del Oriente Antioqueño para la 

formulación del PGD son: 
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1.3 DIAGNÓSTICO DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

A partir del diagnóstico se identifican las necesidades de la Cámara en temas de gestión documental, 

permite evidenciar las debilidades, riesgos y oportunidades de mejora a desarrollar a corto, mediano, y 

largo plazo. 

1.3.1 MATRIZ DE DIAGNÓSTICO GENERAL 

 

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

1.3.2 MATRIZ DOFA 

 

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

 

 

 

Se elabora 
diagnóstico con base 
en los procesos 
archivísticos. 
Se tiene definida la 

metodología de 
planeación e 
implementación. 

 

La CCOA cuenta con: 
 TRD y Cuadro de Clasificación 

Documental. 
Plan Institucional de Archivos 

PINAR. 
Política de Gestión Documental. 
Modelo de requisitos para la 

gestión de documentos 
electrónicos. 

Reglamento Interno  de Archivo 

 

Existe un grupo 
interdisciplinario 
conformado personas 
de diferentes disciplinas 
(miembros del Comité 
Interno de Archivo).  

El CAD es el área 
responsable de la 
gestión documental. 
El área cuenta con 

personal capacitado en 
la materia. 

 

Designar la 
responsabilidad 

 
Conformar un Equipo 

Interdisciplinario 

 

Diagnóstico 
integral 

 

Metodología 

 

Instrumentos 
archivísticos 
aprobados 
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1.3.3 RIESGOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

La matriz de riesgos a que están expuestos los documentos se presenta en el Anexo No 4. 

 

1.4 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DEL PGD 
 

1.4.1 Requisitos Normativos 

 

A continuación, se presenta el listado general de normas que la entidad debe cumplir en materia de 

Gestión Documental: 

 
NORMOGRAMA 

CÁMARA DE COMERCIO DEL ORIENTE ANTIOQUEÑO 

EPÍGRAFE Y/O DESCRIPCIÓN NORMA ENTE GENERADOR 

CÓDIGO DE COMERCIO DECRETO 410 DE 1971 (ART. 26, 43, 

86) 

PRESIDENCIA DE LA 

REPÚBLICA 

LEY DE COMERCIO 

ELECTRÓNICO 

LEY 527 DE 1999 (ART. 1 AL 25) CONGRESO DE LA 

REPÚBLICA 

LEY GENERAL DE ARCHIVOS LEY 594 DE 2000 CONGRESO DE LA 

REPÚBLICA 

LEY DE PROTECCIÓN DE 

DATOS PERSONALES 

LEY 1581 DE 2012 CONGRESO DE LA 

REPÚBLICA 

LEY DE TRANSPARENCIA  LEY 1712 DE 2014 CONGRESO DE LA 

REPÚBLICA 

REGLAMENTA SISTEMA 

NACIONAL DE ARCHIVOS 

DECRETO 2578 DE 2012 PRESIDENCIA DE LA 

REPÚBLICA 

REGLAMENTA GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

DECRETO 2609 DE 2012 PRESIDENCIA DE LA 

REPÚBLICA 

REGLAMENTA BIENES DE 

INTERÉS CULTURAL 

DECRETO 1100 DE 2014 PRESIDENCIA DE LA 

REPÚBLICA 

REGLAMENTA LEY 1712 DE 

2014 

DECRETO 103 DE 2015 PRESIDENCIA DE LA 

REPÚBLICA 

REGLAMENTA LEY 594 DE 2000. 

INSPECCIÓN, VIGILANCIA Y 

CONTROL 

DECRETO 106 DE 2015 PRESIDENCIA DE LA 

REPÚBLICA 

REGLAMENTA EL SECTOR 

CULTURA, PATRIMONIO 

ARCHIVÍSTICO  

DECRETO 1880 DE 2015. (PARTE VIII 

TÍTULO II) 

PRESIDENCIA DE LA 

REPÚBLICA 

REGLAMENTO GENERAL DE 

ARCHIVOS 

ACUERDO 007 DE 1994 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

CRITERIOS DE ORGANIZACIÓN 

Y GESTIÓN DE DOCUMENTOS 

ACUERDO 011 DE 1996 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

ACCESO A DOCUMENTOS DE 

ARCHIVO 

ACUERDO 047 DE 2000 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 
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ARCHIVOS ACUERDO 049 DE 2000 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

PREVENCIÓN DE DETERIORO 

DE RIESGO DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO Y SITUACIONES 

DE RIESGO 

ACUERDO 050 DE 2000 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

ACCESO A DOCUMENTOS DE 

ARCHIVO 

ACUERDO 056 DE 2000 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE 

COMUNICACIONES OFICIALES 

ACUERDO 060 DE 2001 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

CRITERIOS PARA 

ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS 

DE GESTIÓN 

ACUERDO 042 DE 2002 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

ORGANIZACIÓN DE FONDOS 

ACUMULADOS 

ACUERDO 002 DE 2004 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

GLOSARIO ARCHIVÍSTICO ACUERDO 027 DE 2006 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

COMITÉ EVALUADOR DE 

DOCUMENTOS ARCHIVO 

GENERAL DE LA NACIÓN 

ACUERDO 003 DE 2013 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

TABLAS DE RETENCIÓN 

DOCUMENTAL 

ACUERDO 004 DE 2013 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL ACUERDO 005 DE 2013 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

EXPEDIENTE DE ARCHIVO ACUERDO 002 DE 2014 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

SISTEMA INTEGRADO DE 

CONSERVACIÓN 

ACUERDO 006 DE 2014 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

RECONSTRUCCIÓN DE 

EXPEDIENTES DE ARCHIVO 

ACUERDO 007 DE 2014 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

CONTRATACIÓN DE SERVICIOS 

ARCHIVÍSTICOS 

ACUERDO 008 DE 2014 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

GESTIÓN ELECTRÓNICA DE 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO 

ACUERDO 003 DE 2015 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

REGISTROS PÚBLICOS  CIRCULAR ÚNICA DE LA 

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA 

Y COMERCIO (TÍTULO VIII 

CAPÍTULO I) 

SUPERINTENDENCIA DE 

INDUSTRIA Y COMERCIO 

ESTABLECE DIRECTRICES DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL Y 

ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS 

RESOLUCIÓN 8934 DE 2014 SUPERINTENDENCIA DE 

INDUSTRIA Y COMERCIO 

PRODUCCION DOCUMENTAL CIRCULAR 13 DE 1999 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

ORGANIZACIÓN DE HISTORIAS 

LABORALES 

CIRCULAR 004 DE 2003 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

A OTRO TIPO DE UNIDADES DE 

INFORMACIÓN. 

CIRCULAR 005 DE 2011 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

TABLAS DE RETENCIÓN 

DOCUMENTAL PARA LA 

GESTIÓN ELECTRÓNICA DE 

DOCUMENTOS 

CIRCULAR 002 DE 2012 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

RECOMENDACIONES PARA 

LLEVAR A CABO PROCESOS DE 

DIGITALIZACIÓN 

CIRCULAR 005 DE 2012 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 
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CUMPLIMIENTO LEY 594 DE 

2000 Y DEMÁS NORMATIVIDAD 

EXPEDIDA PARA SU 

DESARROLLO 

CIRCULAR 001 DE 2014 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

ALCANCE EXPRESIÓN 

"CUALQUIER MEDIO TÉCNICO 

QUE GARANTICE LA 

REPRODUCCIÓN EXACTA" 

CIRCULAR 001 DE 2015 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

REGLAMENTA LA GESTIÓN 

DOCUMENTAL EN LAS 

CÁMARAS DE COMERCIO EN 

DESARROLLO DE SUS 

FUNCIONES PÚBLICAS 

ACUERDO 005 DE 2018 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

REGLAMENTA EL 

PROCEDIMIENTO PARA LA 

ELABORACIÓN, APROBACIÓN, 

EVALUACIÓN, 

CONVALIDACIÓN, 

IMPLEMENTACIÓN, 

PUBLICACIÓN E INSCRIPCIÓN 

EN EL RUSD DE LAS TRD Y 

TVD. 

ACUERDO 004 DE 2019 ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN 

 

1.4.2 Requisitos económicos  

 

Para la elaboración, aplicación, implementación y divulgación del Programa de Gestión Documental a 

corto y largo plazo se debe contar con la apropiación de recursos económicos. 

Los recursos están definidos para la vigencia presupuestal 2022. 

El área encargada de la administración, control y ejecución de los recursos aprobados será el Centro 

Administrativo Documental, bajo la Dirección Administrativa y Financiera. 

Ver Anexo 7. Presupuesto 2022. 

1.4.3 Requisitos administrativos 

 

Dentro de los requisitos administrativos para la construcción del Programa de Gestión Documental están 

los siguientes:  

● Definir área y persona responsable de la gestión documental, quien se encargará de la 

coordinación y seguimiento de los procesos: 

 

Centro Administrativo Documental CAD, bajo la Dirección Administrativa y Financiera. 

 

● Conformar un equipo interdisciplinario para la construcción del Programa de Gestión Documental 

el cual deberá estar integrado por profesionales de las áreas de tecnología, jurídica, control 
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interno, administrativa, planeación y seguridad de la Información con el fin de lograr la 

armonización del Programa de Gestión Documental con los demás programas y actividades de la 

entidad. 

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO 

INTEGRANTE CARGO 
Soraida María Tobón Sossa  Directora Administrativa y Financiera 

Maryori Ocampo Ocampo Analista 1 de Planeación y Procesos 

Lina Isabel Oquendo Zapata Directora Jurídica 

Arelis Alzate Uribe Líder 1 de Registro 

María Luisa Ríos Holguín Analista 2 de Tecnología 

Juan Camilo Aguirre Zuluaga Director de Operaciones 

Astrid Milena Gómez Analista 1 de Control Interno 

Jorge Andrés Sánchez Villa Analista 2 de Seguridad de la Información 

Tatiana Tamayo Baena Analista 2 Centro Administrativo Documental 

 

● Definir una matriz de responsabilidades que permita establecer un plan de trabajo con definición 

de actividades, entregables, tiempos y seguimiento de los mismos (Matriz RACI). 

MATRIZ RACI – RESPONSABILIDADES EN LA ELABORACIÓN Y EJECUCIÓN DEL 

PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL ASIGNACIÓN DE ROLES 

 

ACTIVIDADES 

 

CENTRO 

ADMINISTRATI

VO 

DOCUMENTAL 

CAD 

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATI

VA Y 

FINANCIERA 

PRESIDENCIA 

EJECUTIVA 

CONTROL 

INTERNO 

Realizar 

cronograma de 

actividades. 

R-A C I I 

Realizar el 

diagnóstico 

Documental. 

R-A C I I 

Realizar la matriz 

de riesgos. 

R-A I I C 

Realizar el 

presupuesto. 

I R-A C I 

Aprobar el 

presupuesto. 

I A R I 

Actualizar el PGD. R A-R C I 

Implementar el 

PGD. 

R A C I 

Hacer seguimiento 

a las actividades. 

I C I R-A 
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CONVENCIONES 

 

R: Responsible 

(Encargado) 
A: Accountable 

(Responsable) 
C: Consulted 

(Consultado) 
I: Informed 

(Informado) 

 

● Identificar los riesgos y las acciones para mitigarlos. Ver Anexo 4. 

 

● Establecer la metodología de aseguramiento de la calidad. 

 

1.4.4 Requisitos tecnológicos 

 

Dentro de los requisitos tecnológicos para la construcción del Programa de Gestión Documental están los 

siguientes:  

● Identificar los recursos tecnológicos con los que cuenta la entidad para el desarrollo de la Gestión 

Documental, dentro de estas encontramos las herramientas tecnológicas y de infraestructura. 

 

RECURSOS TECNOLÓGICOS 

Servidor 

Software de gestión documental WorkManager 

Equipos de cómputo 

Scanner 

Impresoras de radicación 

Firmas digitales y biométricas 

Lector PDF 

Kodak Capture pro 

Document Imaging 

Red LAN 

UPS 

Impresoras 

Telefonía 

Software de replicación y backup del servidor 

Deshumidificadores 

Termohigrómetros 

  

● Establecer, conjuntamente con el área de Tecnología, si los recursos tecnológicos existentes son 

los suficientes para el desarrollo de las actividades propuestas. 

 

● Identificar la funcionalidad de los sistemas de información electrónica con los que cuenta la 

entidad y si estos promueven el acceso a la información por parte de los usuarios. 
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SISTEMAS DE INFORMACIÓN FUNCIONALIDAD TIPO DE ACCESO 

Servidores físicos y virtuales Aloja los aplicativos, archivos 

de la organización. 

Interno 

Páginas web Información publicada como 

eventos, información regional, 

noticias camerales. 

Interno y externo 

Intranet Información organizacional Interno 

CRM – en la nube Sistema de relacionamiento de 

clientes 

Interno 

Servicios TI Software de mesa de ayuda 

soporte técnico 

Interno 

Correo electrónico Mensajería de correo Interno 

Workmanager Gestión documental Interno 

Archivos compartidos en la red En un servidor de compartes 

información, el acceso se 

controla por usuario 

Interno 

ISOtools Aplicativo de calidad Interno 

Jsp7 ERP Interno 

Discos externos de backup Backup de los servidores 

semanales y mensuales 

Interno y externo 

 

Cámaras de video Utilizadas por el área de 

comunicaciones  

Interno y externo 

Grabadora de audio Grabación de entrevista Interno 

Video vigilancia Grabaciones internas Internas 

 

● Analizar los proyectos tecnológicos de actualización o adquisición de desarrollos tecnológicos 

para la Gestión Documental con el fin de evaluar su conveniencia y alineación con el Programa 

de Gestión Documental. 

 

✔ Arrendamiento servidores en la nube - Recuperación contra desastres. 

✔ Aplicativo móvil (integración con Oriente comercial y capacitaciones).  

✔ Desarrollos de integración JSP7 con WorkManager. 

✔ Registro de potenciales proveedores (integración WM – página web). 

✔ Desarrollo de plataforma para el proceso de selección y contratación Gestión Humana. 

✔ Bases de datos centralizadas y actualizadas en el RUES para consulta externa del 

comerciante. 

✔ Digitalización certificada de otras agrupaciones documentales. 

✔ Transformación digital. 

✔ Análisis de la madurez digital de los empresarios. 

✔ Procesos robotizados. 

✔ Big data. 

✔ Protección de datos personales. 

✔ Contac Center: llamadas entrantes, salientes, llamadas robóticas, calificación de 

llamadas, chatbot 

✔ Actualización de la página web corporativa, Oriente Comercial, portal de afiliados, 

Intranet. 
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✔ Portal de eventos: creación de eventos, inscripción y pago. 

 

● Identificar los riesgos sobre seguridad física y seguridad informática del entorno en el que 

desarrollan los procesos en la entidad, los cuales están definidos en el SGSI. 

 

1.4.5 Requisitos de la Gestión de Cambio 

 

Dentro de los requisitos de la gestión del cambio para la fase de implementación del Programa de Gestión 

Documental es importante tener en cuenta:  

● Desarrollar conjuntamente con las áreas de comunicaciones y recursos humanos actividades 

orientadas a la creación de una cultura de información por medio de la aplicación de mejores 

prácticas e implementación de tecnologías de información.  

 

● Diseñar mecanismos que mitiguen las percepciones negativas frente a los cambios que la Cámara 

de Comercio afrontará durante la implementación de Programa de Gestión Documental. 

 

● Implementar un sistema de comunicaciones que le permita mostrar los avances y victorias 

tempranas que la Cámara de Comercio está obteniendo frente a la implementación de Programa 

de Gestión Documental. 

1.5 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

Con base en lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, la Gestión Documental está compuesta por una 

serie de procesos de carácter archivístico que determinan las necesidades de tipo normativo, funcional, 

administrativo y/o tecnológico de la Cámara de Comercio, cada uno de estos procesos está acompañado 

por una serie de actividades, procesos y procedimientos, los cuales deben ser adelantados para el 

aseguramiento de la Gestión Documental.  

Los procesos de la Gestión Documental con los cuales se desarrollará el Programa de Gestión Documental 

son:   

a. Planeación.  

1. Planeación estratégica de la gestión documental.  

2. Planeación documental. 

b. Producción Documental. 

c. Gestión y trámite documental.  

d. Organización documental. 

e. Transferencia documental. 

f. Disposición de documentos. 

g. Preservación a largo plazo documental. 
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h. Valoración documental. 

 

1.5.1 PLANEACIÓN ESTRATÉGICA DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL:  

 

1.5.1.1 Definición:  

 

Conjunto de actividades encaminadas a la planeación, generación y valoración de los documentos de 

la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la 

creación y diseño de formas, formularios y documentos, análisis de procesos, análisis diplomático y 

su registro en el sistema de gestión documental. 

 

1.5.1.2 Alcance:  

 

Elaboración, formulación y aprobación de los documentos de archivo que muestran la planeación 

estratégica de la gestión documental en la Cámara de Comercio. 

1.5.1.3 Actividades:  

 

A continuación, se establecen las actividades que la Cámara de Comercio debe contemplar en el 

desarrollar de este proceso:  

● Planeación estratégica:  

✔ Actualización y publicación del Programa de Gestión Documental PGD acorde con 
las necesidades de la Cámara. 

✔ Elaboración del seguimiento al Programa de Gestión Documental PGD en su 
ejecución y actualización cuando se considere necesario. 

✔ Desarrollo de los subprogramas establecidos en el Programa de Gestión 
Documental.  

✔ Actualización y publicación del Plan Institucional de Archivos PINAR, acorde con las 
necesidades de la Cámara. 

✔ Seguimiento al Plan Institucional de Archivos PINAR en su ejecución y actualización 
cuando se considere necesario  

✔ Revisión del documento de Política de Gestión Documental acorde con las 
necesidades de la Cámara. 

✔ Actualización de la matriz de riesgos del proceso de Gestión Documental. 

✔ Elaboración o actualización de los procedimientos de Gestión Documental. 

✔ Seguimiento de los indicadores del proceso de Gestión Documental. 
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1.5.2 PLANEACIÓN DOCUMENTAL:  

 

1.5.2.1 Definición:  

 

Conjunto de actividades encaminadas a la planeación, generación y valoración de los documentos de 

la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.  

 

1.5.2.2 Alcance:  

 

Comprende la creación y diseño de formas, formularios y documentos, análisis de procesos, análisis 

diplomático y su registro en el sistema de gestión documental. 

 

1.5.2.3 Actividades:  

 

✔ Programas de gestión documental  
● Programa de Normalización de formas y formularios electrónicos.  
● Programa de digitalización. 
● Programa de documentos vitales o esenciales.  
● Programa de capacitación. 

 

1.5.3 PRODUCCIÓN DOCUMENTAL:  

 

1.5.3.1 Definición:  

 

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de producción o ingreso, formato y 

estructura, finalidad, área competente para el trámite, proceso en que actúa y los resultados 

esperados. 

 

1.5.3.2 Alcance:  
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Identificar las actividades relacionadas con la producción de documentos desde el inicio hasta el final del 

proceso, partiendo de la producción, ingreso, formato, estructura, soporte de los documentos generados 

por la Cámara 

1.5.3.3 Actividades:  

 

✔ Actualizar el procedimiento de Producción Documental. 

✔ Definición de Políticas de producción de Gestión Documenta que contenga:  

● Producción de documentos análogos, digitales y electrónicos. 

● Preservación a largo plazo. 

✔ Diseño y normalización de la producción de documentos, formas, formatos y formularios 

producidos por la Cámara. 

● Definición de tamaños, cantidad, soportes, gramaje y tintas. 

● Instructivo de diligenciamiento de los formatos y formularios.  

● Control de la producción, número de copias. 

● Diplomática de los documentos.  

✔ Constitución de los lineamientos para el diseño, creación, mantenimiento, difusión y 

administración de los documentos teniendo en cuenta:  

● Estructura. 

● Forma de producción e ingreso de los documentos.  

● Descripción a través de metadatos.  

● Mecanismos de autenticación y control de acceso.  

● Requisitos para la preservación de documentos electrónicos.  

● Seguridad de la información. 

✔ Implementación de la Política de uso, administración y gestión de Correo Electrónico en 

la Cámara. 

✔ Diseño e implementación del Programa de reprografía.  

 

1.5.4 GESTIÓN Y TRÁMITE:  

 

1.5.4.1 Definición:  

 

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculación a un trámite, la distribución 

incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripción (metadatos), la disponibilidad, recuperación y 

acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los trámites que surte el 

documento hasta la resolución de los asuntos. 
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1.5.4.2 Alcance:  

 

Identificar las actividades relacionadas con la Gestión, distribución, trámite, recuperación, acceso para 

consulta, control y seguimiento de los asuntos gestionados por la Cámara de Comercio. 

1.5.4.3 Actividades:  

 

 

✔ Actualizar el procedimiento de “Gestión y Trámite” teniendo en cuenta las siguientes 

acciones:  

● Registro, trámite y distribución de documentos.  

● Consulta de documentos, canales de acceso y recuperación. 

● Preservación a largo plazo. 

✔ Diseño de herramientas de control y seguimiento, la atención de trámites, tiempos de 

respuesta. 

✔ Alineación de la Tabla de Control de acceso a la información con las Tablas de Retención 

Documental. 

 

1.5.5 ORGANIZACIÓN:  

 

1.5.5.1 Definición:  

 

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestión documental, 

clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente. 

 

1.5.5.2 Alcance:  

 

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Clasificación, ordenación y descripción 

documental de los documentos tanto en el Archivo de Gestión como en el Archivo Central de la Cámara. 

 

1.5.5.3 Actividades:  
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✔ Actualizar el procedimiento de “Organización documental” teniendo en cuenta los 

procesos de clasificación, ordenación y descripción de documentos.  

✔ Definición de lineamientos de descripción documental. 

● Esquema de metadatos. 

● Nivel de descripción. 

● Fases de la descripción documental. 

✔ Desarrollar el Programa de descripción documental para mejorar el acceso y control de 

la información: Elaboración de instrumentos de recuperación de información: Guías, 

inventarios, catálogos e índices. 

✔ Elaboración de la Matriz Documental en el aplicativo de gestión documental 

WorkManager. 

✔ Actualización de la estructura corporativa en el aplicativo de gestión documental 

WorkManager. 

✔ Intervenir el archivo digital del proceso de Comunicaciones. 

 

1.5.6 TRANSFERENCIAS:  

 

1.5.6.1 Definición:  

 

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases 

de archivo, verificando la estructura, la validación del formato de generación, la migración, refreshing, 

emulación o conversión, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservación y los 

metadatos descriptivos. 

1.5.6.2 Alcance:  

 

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Transferencias primarias y secundarias de 

documentos en cada una de las fases de archivo, teniendo en cuenta las actividades de validación de la 

siguiente información: Estructura, metadatos y formato de generación de documentos. 

1.5.6.3 Actividades:  

 

 

✔ Actualizar el procedimiento de “Transferencia documental” tanto primaria como 

secundaria para cada uno de los formatos: documento, datos, audio, video y demás. 

✔ Definición de cronograma de transferencias documentales. 

✔ Diseño del procedimiento de verificación de:  
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● Clasificación, ordenación y descripción de los expedientes transferidos. 

● Condiciones de empaque y traslado.  

✔ Diseño del Procedimiento de consulta de documentos en el Archivo Central:  

● Nivel de acceso.  

● Tiempo de respuesta. 

● Medio de consulta (físico, electrónico, telefónico).  

● Tiempo de préstamo. 

 

 

1.5.7 DISPOSICIÓN A LOS DOCUMENTOS:  

 

1.5.7.1 Definición:  

 

Selección de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservación temporal, 

permanente o a su eliminación, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retención documental 

o en las tablas de valoración documental. 

 

1.5.7.2 Alcance:  

 

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Disposición de documentos en cualquier etapa 

del archivo siendo esta su eliminación, selección o conservación permanente con base en lo establecido 

en la Tabla de Retención Documental de la Cámara. 

1.5.7.3 Actividades:  

 

✔ Actualizar el procedimiento de “Disposición final de documentos” tanto para los 

documentos físicos como electrónicos teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

● Aplicación de técnicas de muestreo. 

● Conservación de los metadatos de la documentación eliminada. 

● Conservación de los metadatos de procedimiento.  

● Establecer lineamientos para la conservación total de documentos. 

✔ Establecer espacio físico para la consolidación del archivo histórico. 

 

1.5.8 PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO:  
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1.5.8.1 Definición:  

 

Conjunto de acciones y estándares aplicados a los documentos durante su gestión para garantizar su 

preservación en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. 

 

1.5.8.2 Alcance:  

 

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Preservación de los documentos sin diferencia 

de su soporte, forma o medio de almacenamiento. 

1.5.8.3 Actividades:  

 

✔ Dar continuidad a la implementación del Plan de Preservación digital a largo 

plazo. 

✔ Dar continuidad a la aplicación del Sistema Integrado de Conservación. 

✔ Dar continuidad a la digitalización certificada de los documentos de Registros 

Públicos. 

✔ Aplicar protocolos de digitalización a otras agrupaciones documentales: historias 

laborales, expedientes del centro de conciliación y arbitraje, contratos, 

convenios. 

 

1.5.9 VALORACIÓN:  

 

1.5.9.1 Definición:  

 

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificación 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 (eliminación o conservación temporal o 

definitiva). 

 

1.5.9.2 Alcance:  
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Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de valoración documental teniendo en cuenta los 

valores primarios y secundarios, estableciendo su tiempo de conservación en las etapas del archivo, 

determinando su destino final sea este su conservación temporal o permanente o la respectiva 

eliminación. 

1.5.9.3 Actividades:  

  

✔ Actualizar el procedimiento de “Valoración documental” para la información producida 

y recibida por la Cámara. 

✔ Realizar inventario documental en estado natural. 

✔ Elaboración de Tablas de Valoración Documental y fichas de valoración. 

✔ Definición de los criterios de valoración de los documentos teniendo en cuenta las 

características de integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad.  

✔ Diseño y actualización de un procedimiento conjunto con el Sistema de Gestión de 

Calidad que permita la interacción entre estos dos sistemas. 

 

1.6 FASES DE IMPLEMENTACIÓN DEL PGD 
 

Para el cumplimiento del Programa de Gestión Documental se establecen las siguientes fases de 

implementación: 

 

1.6.1 FASE DE PLANEACION 

 

Para la elaboración del instrumento Programa de Gestión Documental se resaltan los siguientes aspectos 

en la metodología:  

● Responsable de la administración y control de la Gestión Documental, área encargada y cargo.  

● Metodología de trabajo, definición de etapas y grupo de trabajo para el desarrollo del 

instrumento.  

● Responsable de la revisión y aprobación del Instrumento.  

● Definición de la metodología de actualización, seguimiento y revisión del Programa de Gestión 

Documental. 

 

1.6.2 FASE DE EJECUCIÓN Y PUESTA EN MARCHA 
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La segunda fase de ejecución comprende el desarrollo de las actividades específicas de construcción y 

desarrollo del Programa de Gestión Documental: 

● Definir el proceso de sensibilización y capacitación para los empleados con el fin de dar a conocer 

el Programa de Gestión Documental y los cambios que su implementación acarree en su interior.  

● Establecer un mecanismo de retroalimentación de apoyo a los usuarios internos sobre los 

procesos de adopción del Programa de Gestión Documental al interior de la Cámara de Comercio. 

● Ejecutar cada una de las actividades descritas en el cronograma propuesto para el desarrollo y 

construcción del Programa de Gestión Documental.  

● Desarrollar estrategias que mitiguen la resistencia al cambio por la adopción de nuevas prácticas.  

 

1.6.3 FASE DE SEGUIMIENTO 

 

La fase de seguimiento comprende el control y análisis constante del Programa de Gestión Documental 

por lo que estará acompañado de las siguientes actividades: 

● Definir un instrumento que permita efectuar el control y seguimiento a cada una de las actividades 

y metas trazadas. 

✔ Fichas de tratamiento de riesgos. 

✔ Auditorías internas y externas al proceso. 

✔ Indicadores de gestión. 

✔ Aplicativo Isotools. 

● Establecer indicadores de gestión necesarios sobre las actividades de mayor importancia en el 

desarrollo de la elaboración y ejecución del Programa de Gestión Documental. 

 

● Desarrollar una metodología de seguimiento a los procesos y documentos generados en el 

desarrollo del Programa de Gestión Documental, con el fin de verificar su funcionalidad y estar 

prestos a posibles actualizaciones.  

 

1.6.4 FASE DE MEJORA 

 

La fase de mejora busca garantizar los procesos y actividades de la Gestión Documental por medio de la 

continua evaluación, actualización e innovación de los procesos, para ello se propone:  

● Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que acompaña a la dirección en 

los aspectos relacionados con la gestión documental.  

● Dar continuidad a la metodología de seguimiento a los procesos y documentos generados en el 

desarrollo del Programa de Gestión Documental establecido en la fase de seguimiento, con el fin 

de buscar el perfeccionamiento de los procesos y procedimientos establecidos.  
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1.6.5 FASE DE PUBLICACIÓN 

 

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 Artículo 12, el Programa de Gestión Documental, 

debe ser publicado en la página web de la entidad una vez se ha efectuado su revisión y aprobación por 

parte del Comité Interno de Archivo.  

Al interior de la CCOA, se deberá desarrollar una metodología de socialización para los usuarios internos, 

con el fin de dar a conocer su alcance, objetivos y beneficios, la cual deberá estar en armonía con el área 

de Comunicaciones.  

 

1.7 PROGRAMAS ESPECÍFICOS DE LAS GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

Con el fin de apoyar los procesos de Gestión Documental se llevará a cabo la formulación de programas 

específicos para el tratamiento adecuado de diferentes tipos de información y documentos físicos, estos 

serán elaborados como aliados estratégicos que complementarán el Programa de Gestión Documental de 

acuerdo con las necesidades propias la CCOA. 

La Cámara de Comercio del Oriente Antioqueño formulara subprogramas que acompañen el programa de 

Gestión Documental tales como: 

▪ Programa de Normalización de formas y formularios electrónicos. 

▪ Programa de digitalización. 

▪ Programa de documentos vitales. 

▪ Plan institucional de capacitación. 

 

1.7.1 Programa de normalización de formas y formularios electrónicos  

 

Propósito El Programa de Normalización de formas y formularios electrónicos busca 
efectuar un análisis detallado de la producción de documentos de la CCOA 
con el fin de crear formas, formatos y formularios en medio electrónico de 
una forma controlada y normalizada garantizando la identificación, 
clasificación, ordenación y recuperación de los mismos. 
 

Descripción   Directrices necesarias en el Programa de Normalización de formas y 
formularios electrónicos:  
● Crear formas, formatos y formularios de forma controlada y uniforme. 

● Identificar las características de contenido estable, forma documental 

fija, vínculo archivístico y equivalencia funcional. 

● Garantizar la interoperabilidad con otros sistemas de información.  

● Cumplir con los requisitos establecidos en el Decreto 2609 de 2012. 
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● Construcción del banco terminológico normalizando los términos de la 

Gestión Documental  

● Establecer esquema de metadatos para la descripción de los 

documentos de archivo.  

● Contar con los instrumentos archivísticos de Cuadro de Clasificación 

Documental y Tabla de Retención Documental. 

 

 

1.7.2 Programa de digitalización 

 

Propósito El Programa de Digitalización busca la evaluación de las necesidades de la 
CCOA en lo relacionado con la aplicación de técnicas de digitalización, 
reprografía, captura de información que sean aplicables y beneficiosas para 
los procesos de Gestión Documental. 

Descripción   ● Identificar el estado de los procesos de reprografía, impresión y 

digitalización con los que cuenta la CCOA con el fin de identificar las 

necesidades del servicio. 

● Diseñar un modelo de servicios para los procesos de copiado, impresión 

y digitalización al interior de la CCOA. 

● Aplicar los protocolos de digitalización a otras agrupaciones 

documentales como historias laborales, contratos, convenios y 

expedientes del centro de conciliación y arbitraje. 

● Dar continuidad a la digitalización certificada de documentos de los 

Registros Públicos. 

 

 

1.7.3 Programa de documentos vitales 

 

Propósito El Programa de documentos vitales o esenciales busca identificar, evaluar, 
preservar y recuperar aquella información de importancia para la CCOA que 
en caso de emergencia deba ser protegida, salvaguardada, reservada, 
evitando su pérdida y adulteración, dada su importancia para la continuidad 
del objeto fundamental institucional.  
 

Descripción   ● Identificar los documentos vitales de la CCOA que respalden el objeto de 

la función que desarrolla y evidencian las obligaciones legales y 

financieras.  
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● Efectuar la valoración del nivel de riesgo de seguridad de la información 

en sus diferentes soportes y el impacto de su pérdida para la CCOA.  

● Identificar los procesos de backups, protección de información y plan de 

contingencia desarrollados por la CCOA frente a la información con la 

que cuenta.   

● Alinear la Tabla de Control de Acceso a la Información producida y 

recibida por la CCOA que garantice los niveles establecidos de acceso y 

consulta a los documentos.  

 

 

1.7.4 Programa de capacitación 

 

Propósito El Programa de capacitación busca brindar los conocimientos necesarios en 
Gestión Documental y administración de archivos necesarios para el 
desarrollo del Programa de Gestión Documental. El Programa de 
capacitación está incluido en el establecido por la CCOA para sus usuarios 
internos.  
 
 

Descripción   ● Identificar las necesidades de información en cada uno de los niveles de 

usuarios de la CCOA.  

● Socializar los procesos y procedimientos adelantados frente a la 

adopción del Programa de Gestión Documental.  

● Asegurar la aplicación y continuidad de los procesos de gestión 

documental al interior de la CCOA.  

● Realizar actividades de sensibilización y capacitación sobre el proceso. 
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2 Anexos 

2.1 Anexo No 1 Glosario de términos 
 

▪ Cuadro de Clasificación Documental – CCD: Esquema que refleja la jerarquización dada a la 

documentación producida por una institución y en el que se registran las secciones y subsecciones 

y las series y subseries documentales. 

 

▪ Gestión Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la 

planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, 

desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación.  

 

▪ Instrumentos Archivísticos: Herramientas con propósitos específicos, que tienen por objeto 

apoyar el adecuado desarrollo e implementación de la archivística y la gestión documental. 

 

▪ Modelo de requisitos documentos electrónicos: Listado. 

 

▪ Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivístico que permite generar cambios 

planificados, articulando y dando un ordenamiento lógico a los planes y proyectos que en materia 

archivística formule la Entidad. 

 

▪ Programa de Gestión Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las 

operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestión documental al interior de cada 

entidad, tales como producción, recepción, distribución, trámite, organización, consulta, 

conservación y disposición final de los documentos. 

 

▪ Reglamento de Archivo: Instrumento que señala los lineamientos administrativos y técnicos que 

regulan la función archivística en una entidad. 

 

▪ Tablas de Retención 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 Valoración Documental – TVD: Listado de asuntos o series documentales a los cuales 

se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, así como una disposición final.  
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2.2 ANEXO No 2 Diagnóstico documental 
 

Ver diagnóstico documental integrado. Fecha de elaboración: 01/09/2021 
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2.3 Anexo No 3 Matriz DOFA 
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2.4 Anexo No 4 Riesgos de la gestión documental 
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o 2.5 Anexo No 5 Mapa de Procesos de la Cámara de Comercio del Oriente Antioqueño  
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o 2.6 Anexo No 6 Plan de trabajo  
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o 2.7 Anexo No 7 Presupuesto 2022 
 

 

 
 

TOTAL: $ 14.650.000 

 

Nota: Los costos de personal y mantenimiento de estanterías se incluyen en 

el presupuesto de Gestión Administrativa. 
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