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I. CARATULA 

 
Tabla 1: Caratula 

 

TÍTULO 

 

PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL – 

PGD 

 

NOMBRE DE LA ENTIDAD 

 

CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA 

 

FECHA DE APROBACIÓN 

26-05-2023 mediante Acta No. 038 de 

Comité Interno de Archivo 

 

FECHA DE VIGENCIA 

 

2023 – 2027 

 

INSTANCIA DE APROBACIÓN 

 

COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO 

 

DENOMINACIÓN DE LA AUTORIDAD 

ARCHIVÍSTICA INSTITUCIONAL 

(DEPENDENCIA) 

CENTRO DE ADMINISTRACIÓN 

DOCUMENTAL 

 

VERSIÓN 

 

Versión 4.0 

 

RESPONSABLES DE LA ELABORACIÓN 

DEL PROGRAMA 

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO  

 

FECHA DE PUBLICACIÓN 

 

27-06-2023 
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II CUERPO Y CONTENIDO 
 

1 . ASPECTOS GENERALES 
 

1.1. INTRODUCCIÓN 

 

El Programa de Gestión Documental – PGD es el instrumento archivístico que 

le permite a la CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA formular y 

documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemático de los 

procesos de la gestión documental, encaminados a la planificación, 

procesamiento, manejo y organización de la documentación producida y 

recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, 

conservación y preservación. 

La ley General de Archivos estableció las reglas y principios generales que 

regulan la función archivística en las empresas privadas que cumplen 
funciones públicas como las cámaras de comercio, así como la Ley de 

Transparencia y del derecho de acceso a la información pública, establecieron 
la elaboración y adopción del Programa de Gestión Documental – PGD que 

permita formular los requerimientos y procesos de la gestión documental 
durante el ciclo de vida del documentos producidos en el desarrollo de las 

funciones de la CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA.  
 

El Programa de Gestión Documental – PGD se actualiza siguiendo la 
metodología del Archivo General de la Nación – AGN, inicia con la actualización 

del Diagnóstico Integral de Archivos y finaliza con la formulación del plan 
trabajo que se integra al Plan Institucional de Archivos – PINAR. 

 

La actualización Programa de Gestión Documental – PGD en la CÁMARA DE 
COMERCIO DE MONTERÍA se realiza para el período de tiempo comprendido 

entre los años 2023 al 2027, tomando como base los avances realizados y el 
diagnóstico integral de archivos se formulan las actividades y tareas a 

desarrollar según las necesidades prioritarias internas. 
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2.  DEFINICIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL - PGD 
 

El Programa de Gestión Documental – PGD es un instrumento archivístico en 
el que se formulan y estructuran de manera sistemática, los procesos 

archivísticos que se desarrollarán a corto, mediano y largo plazo en una 
empresa, desde la creación, hasta el destino final de la documentación. 

 

2.1. OBJETIVOS  

 
Actualizar el Programa de Gestión Documental - PGD de la CÁMARA DE 

COMERCIO DE MONTERÍA, a través de la identificación de acciones de 
mejora y la implementación de estrategias a corto, mediano y largo plazo que 

permita fortalecer la función archivística y solucionar los problemas detectados 

en el Diagnóstico y priorizado en el PINAR. 
 

2.1.1. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

a) Socializar los logros alcanzados en el desarrollo del Programa de Gestión 
Documental – PGD al momento de su actualización. 

 
b) Fortalecer los lineamientos de los procesos de la gestión documental. 

 
c) Formular los programas específicos de la gestión documental que aún 

no se hayan desarrollado. 
 

d) Dar cumplimiento a los requisitos legales y reglamentarios exigidos por 
la legislación y aquellos definidos por el Archivo General de la Nación – 

AGN 

 
e) Apoyar la implementación de los instrumentos archivísticos, con el fin 

de asegurar el control, organización y consulta de los documentos de 
archivos. 

 
 

2.1.2. BENEFICIOS DE IMPLEMENTAR UN 
PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

- PGD 

 

Con la adopción del Programa de Gestión Documental – PGD la CÁMARA DE 
COMERCIO DE MONTERÍA pretende: 
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• Actualizar, elaborar e implementar los procesos de la gestión 

documental para los documentos en cualquier soporte basado en el 
concepto de archivo total. 

 
• Fomentar una cultura documental en los colaboradores y resaltar la 

importancia que tienen los documentos de archivo bajo su 
administración. 

 
• Garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los 

documentos físicos y electrónicos. 
 

• Implementar una prestación de servicios de archivo eficiente, basado en 

las necesidades de los usuarios. 
 

2.2. ALCANCE 

 

El Programa de Gestión Documental – PGD se inicia con la actualización del 
diagnóstico de la gestión documental para conocer los avances realizados en 

el desarrollo de los procesos de gestión documental y definir un plan de trabajo 
de las actividades no realizadas o aquellas que se necesite actualizar, 

detallando en cada uno de estos procesos el plan de trabajo estableciendo 
metas específicas a corto (2023), mediano (2024 – 2025) y largo plazo (2026 

– 2027). 
 

El plan de trabajo y las actividades descritas se desarrollarán en las vigencias 
2023 al 2027, iniciando con la descripción la situación actual (2023), actividad 

realizada por Gestión Documental en colaboración de las dependencias 

involucradas. 
 

El alcance del Programa de Gestión Documental – PGD en la administración de 
archivos, incluye todos los documentos producidos en las dependencias de la 

CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA en soporte físico y electrónico 
registros en las Tablas de Retención Documental – TRD; y se articula con el 

sistema de gestión de calidad (Anexo II Mapa de procesos). 
 

Este programa es dirigido por Gestión Documental y aprobado por el Comité 
Interno de Archivo y su implementación será liderada por el responsable de 

Gestión Documental, quien coordinará las actividades con las dependencias de 
la CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA. 
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2.2.1. PÚBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO 

 

El público objetivo del presente documento es la Presidencia, El Comité Interno 
de Archivo como representantes de la Alta Dirección, las Subdirecciones, 

Coordinaciones y aquellas dependencias y oficinas productoras, que hacen 
parte de la implementación que se establece en el Programa de Gestión 

Documental – PGD, los entes de control y los ciudadanos que requieran tener 
acceso a los documentos de la función pública. 

 

2.2.1.1. PRE-REQUISITOS PARA LA 

ACTUALIZACIÓN DEL PROGRAMA DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL - PGD 

 

Al momento de actualizar el Programa de Gestión Documental – PGD La 
CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA revisó los prerrequisitos exigidos 

por la normatividad y encontró la siguiente situación: 
 

 
Ilustración 1: Pre-requisitos para la elaboración del programa 

 
Fuente: El autor 

2.2.1.2. POLÍTICA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

 

La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA cuenta actualmente con una 

política de gestión documental con los componentes reglamentados en el 
Decreto 1080 de 2015, aprobada por el Comité Interno de Archivo mediante 

Acta No 023 con fecha 12/02/2018 y formalizada por la Presidencia con el 
documento RESOLUCION No. 001-SAF DE ENERO DE 2018 “Por medio del cual 

se adopta la Política de Gestión Documental de la Cámara de Comercio de 
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Montería. 
  

2.2.1.3. COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO 

 

La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA cuenta con el Comité Interno de 
Archivo conformado con el documento Acta de conformación de Comité interno 

No 001 del 5 de abril de 2004 y ha venido sesionando por lo menos dos veces 
al año, dejando constancia de las decisiones en las Actas del Comité Interno 

de Archivo. 
 

Se recomienda capacitar a los integrantes en la importancia y funciones que 
deben cumplir el Comité y en la normatividad de gestión documental. 

 

 

2.2.1.4. CUADRO DE CLASIFICACIÓN 

DOCUMENTAL –CCD Y TABLAS DE 

RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD 

 
Al momento de realizar el Programa se evidencia que la CÁMARA DE 

COMERCIO DE MONTERÍA cuenta con el Cuadro de Clasificación Documental 
– CCD, y con las Tablas de Retención Documental – TRD, y además se hace 

un proceso continuo de actualización teniendo en cuenta los cambios de la 
estructura orgánica o de las funciones de las dependencias. 

 
El Cuadro de Clasificación Documental – CCD Vigente es: 

 
Versión       01 

Fecha de Aprobación     26/08/2019 

Acta Comité Interno de Archivo donde se aprobó: 030 
 

La Tabla de Retención Documental – TRD Vigente es: 
 

Versión       01 
Fecha de Aprobación     26/08/2019 

Acta Comité Interno de Archivo donde se aprobó: 030 
 

 

2.2.1.5. AREA DE ARCHIVO 
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La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA cuenta con el área de Archivo 
bajo la dirección del Centro de Administración Documental; el Archivo cuenta 

personal idóneo, el líder responde al cargo de Asistente del Centro de 
Administración Documental y los auxiliares están calificados para atender los 

requerimientos de los usuarios internos y externos. 
 

2.2.1.6. DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE 

ARCHIVOS 

 
Durante la actualización del Programa de Gestión Documental – PGD, se 

adelantó la actualización del diagnóstico integral de archivos de la CÁMARA 
DE COMERCIO DE MONTERÍA que tiene como objetivo analizar la situación 

actual de la Cámara en el marco de los procesos archivísticos, identificando 

los aspectos que se han adelantado, aquellos que están pendientes por 
elaborar y los problemáticos y críticos de la gestión documental que hoy se 

evidencian en las actividades diarias. 
 

Se elaboró el diagnóstico integral de archivos durante los meses de enero y 
febrero de 2023 como un pre requisito del Programa de Gestión Documental - 

PGD, para su elaboración se tomó como base el documento técnico publicado 
por el Archivo General – AGN, “PAUTAS PARA DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS” 

y el levantamiento de los datos se registros en el documento de 
“DIAGNÓSTICO DOCUMENTAL” diseñado por el Comité Técnico Nacional de las 

Cámaras de Comercio, considerando aspectos generales de los archivos tales 
como: administración, costos de ejecución de actividades, infraestructura 

física de los depósitos del archivo, instrumentos archivísticos desarrollados y 
los aspectos relacionados con los procesos de la gestión documental, en el que 

se identificaron algunos aspectos por mejorar que serán detallados en el plan 

de trabajo 

2.2.1.7. LA PROBLEMÁTICA 

 
Al analizar el Diagnóstico se encontró la siguiente situación: 

 

a) La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA por ser empresa 
privada con funciones públicas adoptó el cumplimiento de la Ley 

General de Archivos, por lo tanto ha elaborado algunos de los 
instrumentos archivísticos para las funciones y buenas prácticas en 

general a toda la documentación y demás recomendaciones exigidas 
por la ley; se requiere adelantar aquellos instrumentos que faltan 

para su elaboración e implementación. 
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b) A la fecha de documentar la actualización del programa se evidenció 

la conformación del Comité Interno de Archivo, como órgano asesor 
de la alta dirección y se encuentra activo. 

 
c) Se cuentan con las Tablas de Retención Documental – TRD y con el 

Cuadro de Clasificación Documental - CCD, para las funciones 
públicas y en general para todos los documentos, por lo tanto, se 

hace necesario establecer un plan de trabajo que permita su 
actualización permanente como herramienta indispensable para la 

organización de los documentos. 
 

d) La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA debe dar cumplimiento 

de los procesos de la gestión documental reglamentados en el 
Decreto 1080 de 2015, a la fecha se recomienda la revisión y 

actualización de los procedimientos ya elaborados y aquellos que aún 
falta su elaboración. 

 
e) Los colaboradores de la CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA 

son responsables del archivo de los documentos en trámite o de 
gestión en soportes físicos y electrónicos, por lo que se hace necesario 

formular una capacitación en procesos de la gestión documental que 
responda al ciclo de vida del documento con las técnicas 

reglamentadas. 
 

f) Se hace necesario al interior de la CÁMARA DE COMERCIO DE 
MONTERÍA la elaboración e implementación de los programas 

específicos que aún no se han desarrollado, garantizando la adecuada 

gestión documental, particularmente aquellos relacionados con la 
gestión de documentos electrónicos. 

 

2.2.1.7.1. MATRIZ DE DIAGNOSTICO 

DOCUMENTAL 

 

El formato de diagnóstico documental se adelantó con una matriz que se 
adjunta al Programa de Gestión Documental – PGD en el Anexo III. 

 
 

2.2.1.7.2. RIESGOS DE LA GESTIÓN 

DOCUMENTAL 
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Se hizo una revisión y actualización de los riesgos asociados a la gestión 

documental y de archivo y se adjuntan al Programa de Gestión Documental – 
PGD en el Anexo IV. 

 
 

2.2.1.7.3. PLAN DE TRABAJO 

 

Se registró en un plan de trabajo aquellas actividades a desarrollar para 
mejorar la función archivística de la CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA 

como resultado del análisis de Diagnóstico Integral de Archivos y la 
problemática encontrada en la situación actual, estas se adjuntan al Programa 

de Gestión Documental – PGD en el Anexo V. 

 

2.2.2. REQUERIMIENTOS PARA EL 

DESARROLLO DEL PGD 

 

Tomando como base los elementos mínimos obligatorios exigidos por el 
Archivo General de la Nación se identificaron los requerimientos “normativos, 

económicos, administrativos, tecnológicos y de gestión de cambio”, que se 
describen a continuación: 

 
Ilustración 2: Requerimientos para el desarrollo del PGD 

 

 
Fuente: El autor 
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2.2.2.1. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS 

 

La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA identificó y registró las normas 
que en materia de archivo y gestión documental se encuentra obligada a 

cumplir o son referentes para implementar como buenas prácticas y son las 
siguientes: 

 
Tabla 2: Requerimientos normativos 

NORMA ENTE GENERADOR 
EPÍGRAFE Y/O DESCRIPCIÓN DEL 

DOCUMENTO 

Constitución Política 

de Colombia 1991 

Congreso de 

Colombia 

Artículo 15 Derecho a la intimidad y al buen 

nombre de todas las personas  

Artículo 20 Derecho a la información y a 

estar informado  

Artículo 23 Derecho de petición  

Artículo 72 Patrimonio cultural de la nación  

Artículo 74 Derecho de acceso a los 

documentos públicos  

 

Ley 527 de 1999 
Congreso de 

Colombia 

Acceso y uso de mensajes de datos y 

comercio electrónico 

Ley 594 de 2000 
Congreso de 

Colombia 
Ley General de Archivos 

Ley 962 de 2005 
Congreso de 

Colombia 

Por la cual se dictan disposiciones 

racionalización de trámites y procedimientos 

administrativos de los organismos y 

entidades del Estado y de los particulares 

que ejerciten funciones públicas o prestan 

servicios públicos 

Ley 1273 de 2009 
Congreso de 

Colombia 

Por medio de la cual se modifica el Código 

Penal, se crea un nuevo bien jurídico 

tutelado - denominado "de la protección de 

la información y de los datos"- y se 

preservan integralmente los sistemas que 

utilicen las tecnologías de la información y 

las comunicaciones, entre otras 

disposiciones 

Ley 1437 de 2011 
Congreso de 

Colombia 
Código contencioso administrativo 

Ley 1474 de 2011 
Congreso de 

Colombia 

Por la cual se dictan normas orientadas a 

fortalecer los mecanismos de prevención, 

investigación y sanción de datos de 

corrupción y la efectividad del control de la 

Gestión Pública 

Ley 1564 de 2012 
Congreso de 

Colombia 

Por medio de la cual se expide el Código 

general del proceso y se dictan otras 

disposiciones 
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NORMA ENTE GENERADOR 
EPÍGRAFE Y/O DESCRIPCIÓN DEL 

DOCUMENTO 

Ley 1581 de 2012 
Congreso de 

Colombia 
Ley de protección de datos personales 

Ley 1712 de 2014 
Congreso de 

Colombia 

Ley de transparencia y del derecho de 

acceso a la información pública 

Ley 1727 de 2014 
Congreso de 

Colombia 

Por medio de la cual se reforma el Código 

del Comercio, señala Normas para el 

Fortalecimiento de la Gobernabilidad y el 

funcionamiento de las Cámaras de Comercio 

y se dictan otras disposiciones. 

Decreto 019 de 2012 

Departamento 

Administrativo De La 

Función Pública 

Por el cual se dictan normas para suprimir o 

reformar regulaciones, procedimientos y 

trámites innecesarios existentes en la 

Administración Pública 

Decreto 2364 de 

2012 

Presidencia de la 

República de 

Colombia 

Por medio del cual se reglamenta el artículo 

7° de la Ley 527 de 1999, sobre la firma 

electrónica y se dictan otras disposiciones 

Decreto 2693 de 

2012 

Ministerio de 

Tecnologías de la 

Información y las 

Telecomunicaciones 

Por el cual se establecen los lineamentos 

generales de la Estrategia de Gobierno en 

Línea de la República de Colombia, se 

reglamentan parcialmente las Leyes 1341 

de 2009, 1450 de 2011, y se dictan otras 

disposiciones 

Decreto 103 de 2015 

Presidencia de la 

República de 

Colombia 

Reglamenta la Ley 1712 de 2014 

Decreto 106 de 2015 

Presidencia de la 

República de 

Colombia 

Por el cual se reglamenta el Título VIII de la 

Ley 594 de 2000 en materia de inspección, 

vigilancia y control a los archivos de las 

entidades del Estado y a los documentos de 

carácter privado declarados de interés 

cultural; y se dictan otras disposiciones 

Decreto 1080 de 

2015 
Ministerio de Cultura 

Decreto Único Reglamentario del Sector 

Cultura 

Parte VIII Patrimonio Bibliográfico, 

Hemerográfico, Documental y Archivístico, 

Títulos II al VIII 

Decreto 1083 de 

2015 

Presidencia de la 

República de 

Colombia 

Modelo integrado de planeación y gestión 

Decreto 2106 de 

2019 

Presidencia de la 

República de 

Colombia 

Por el cual se dictan normas para simplificar, 

suprimir y reformar trámites, procesos y 

procedimientos innecesarios existentes en la 

administración pública 

Directiva Presidencial 

04 de 2012 

Presidencia de la 

República de 

Colombia 

Eficiencia administrativa y lineamientos de 

la política cero papel en la administración 

pública 
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NORMA ENTE GENERADOR 
EPÍGRAFE Y/O DESCRIPCIÓN DEL 

DOCUMENTO 

Acuerdo 48 de 2000 
Archivo General de la 

Nación 

“Por el cual se desarrolla el artículo 59 del 

capítulo 7 -conservación de documentos- del 

reglamento general de archivos sobre 

conservación preventiva, conservación y 

restauración documental” 

Acuerdo 49 de 2000 
Archivo General de la 

Nación 

Condiciones de edificios y locales destinados 

a archivos  

Acuerdo 060 de 2001 
Archivo General de la 

Nación 

Pautas para la administración de 

comunicaciones oficiales 

Acuerdo 38 de 2002 
Archivo General de la 

Nación 

Inventario documental y responsabilidad del 

servidor público  

Acuerdo 042 de 2002 
Archivo General de la 

Nación 

Criterios para la organización de los archivos 

de gestión y regula inventario documental 

Acuerdo 002 de 2004 
Archivo General de la 

Nación 

“Por el cual se establecen los lineamientos 

básicos para la organización de fondos 

acumulados” 

Acuerdo 005 de 2013 
Archivo General de la 

Nación 

Por el cual se establecen los criterios básicos 

para la clasificación, ordenación y 

descripción de los archivos en las Entidades 

Públicas y Privadas que cumplen funciones 

públicas y se dictan otras disposiciones. 

Acuerdo 002 de 2014 
Archivo General de la 

Nación 

Por medio de la cual se establecen los 

criterios básicos para creación, 

conformación, organización, control y 

consulta de los expedientes de Archivo y se 

dictan otras disposiciones 

Acuerdo 006 de 2014 
Archivo General de la 

Nación 

Por medio del cual se desarrollan los 

artículos 46, 47 y 48 del Título XI 

"Conservación de Documentos" de la Ley 

594 de 2000 

Acuerdo 007 de 2014 
Archivo General de la 

Nación 

“Por medio del cual se establecen los 

lineamientos para la reconstrucción de 

expedientes y se dictan otras disposiciones” 

Acuerdo 008 de 2014 
Archivo General de la 

Nación 

“Por el cual se establecen las 

especificaciones técnicas y los requisitos 

para la prestación de los servicios de 

depósito, custodia, organización, 

reprografía y conservación de documentos 

de archivo y demás procesos de la función 

archivística en desarrollo de los artículos 13° 

y 14° y sus parágrafos 1° y 3° de la Ley 594 

de 2000” 

Acuerdo 003 de 2015 
Archivo General de la 

Nación 

Por el cual se establecen lineamientos 

generales para las entidades del Estado en 

cuanto a la gestión de documentos 



 PROGRAMA Código: GD-PRG.01-PRO.01 

Fecha: 24-02-2023 

PROGRAMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Página 19 de 90 

Versión: 04 

Proceso 

Responsable 

 

Gestión Documental 

 

 
 
 

PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL - PGD 

19 

NORMA ENTE GENERADOR 
EPÍGRAFE Y/O DESCRIPCIÓN DEL 

DOCUMENTO 

electrónicos generados como resultado del 

uso de medios electrónicos de conformidad 

con lo establecido en el capítulo IV de la Ley 

1437 de 2011, se reglamenta el artículo 21 

de la Ley 594 de 2000 y el capítulo IV del 

Decreto 2609 de 2012 

Acuerdo 006 de 2015 
Archivo General de la 

Nación 

“Por el cual se modifica el artículo 11° del 

Acuerdo 008 de 2014 que establece las 

especificaciones técnicas y los requisitos 

para la prestación de los servicios de 

depósito, custodia, organización, 

reprografía y conservación de documentos 

de archivo y demás procesos de la función 

archivística en desarrollo de los artículos 13º 

y 14º y sus parágrafos 1° y 3° de la Ley 594 

de 2000” 

Acuerdo 005 de 2018 
Archivo General de la 

Nación 

Por el cual se reglamenta la gestión 

documental en las cámaras de comercio en 

desarrollo de sus funciones públicas. 

Acuerdo 004 de 2019 
Archivo General de la 

Nación 

Por el cual se reglamenta el procedimiento 

para la elaboración, aprobación, evaluación 

y convalidación, implementación, 

publicación e inscripción en el Registro único 

de Series Documentales – RUSD de las 

Tablas de Retención Documental – TRD y 

Tablas de Valoración Documental – TVD 

Acuerdo 002 de 2021 
Archivo General de la 

Nación 

“Por el cual se imparten directrices frente a 

la prevención del deterioro de los 

documentos de archivo y situaciones de 

riesgo y se deroga el Acuerdo No. 050 del 05 

de mayo de 2000”. 

Circular 004 de 2010 
Archivo General de la 

Nación 

Estándares mínimos en proceso de 

Administración de archivos y gestión de 

documentos electrónicos. 

Circular 002 de 2012 
Archivo General de la 

Nación 

Adquisición de Herramientas tecnológicas de 

Gestión Documental 

Circular 005 de 2012 
Archivo General de la 

Nación 

Recomendaciones para llevar a cabo 

procesos de digitalización y comunicaciones 

oficiales electrónicas en el marco de la 

iniciativa cero papel 

Circular 1042 del 

2014 
Confecámaras 

Ley de transparencia y acceso a la 

información pública. 

Circular 1097 del 

2014 
Confecámaras 

Avances Resolución 8934 del 2014 Gestión 

Documental. 
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NORMA ENTE GENERADOR 
EPÍGRAFE Y/O DESCRIPCIÓN DEL 

DOCUMENTO 

Circular 003 de 2015 
Archivo General de la 

Nación 

Directrices para elaboración de Tablas de 

retención documental 

Circular 1114 del 

2015 
Confecámaras 

Resolución 723 del 2015 Ampliación termino 

para la implementación del Programa de 

Gestión Documental  

Circular 1124 del 

2015 
Confecámaras 

Implementación Ley 1712 del 2014 

Transparencia y acceso a la información 

Pública. 

Circular 1126 del 

2015 
Confecámaras 

Implementación del PGD en las Cámaras de 

Comercio. 

 Circular Externa 

2022-01-305869 

Superintendencias de 

Sociedades 

Emisión de las instrucciones a las cámaras 

de comercio 

NTC ISO 15489-1 del 

2010 
ICONTEC 

Información y documentación gestión de 

documentos generalidades 2010. 

NTC ISO 30300 del 

2013 

ICONTEC Información y documentación Sistema de 

Gestión para Documentos fundamentos y 

vocabulario  

NTC ISO 30301 del 

2013 

ICONTEC Información y documentación Sistema de 

Gestión para Documentos Requisitos. 

NTC  4095 del 2013 
ICONTEC Norma general para la descripción 

Archivística. 

NTC ISO 16175-1 del 

2013 

ICONTEC Información y documentación Principio y 

requisitos funcionales para los Registros en 

entornos electrónicos de Oficina. Parte I: 

Información General y de principios  

NTC ISO 14533-1 del 

2014 

ICONTEC Procesos, elementos de datos y documentos 

en Comercio industria y Administración 

perfiles de Firmas a largo Plazo. Parte I: 

perfiles. De firma a largo plazo para firmas 

electrónicas avanzadas CMS (cades)  

NTC ISO 14533-2 del 

2014 

ICONTEC Procesos, elementos de datos y documentos 

en Comercio, Industria y Administración. 

Perfiles de firma a largo plazo. Parte II: 

perfiles de firma a largo plazo para firmas 

electrónicas avanzadas XML (CADES)  

GTC ISO TR 15801 

del 2014 

ICONTEC Gestión de Documentos. Información 

almacenada electrónicamente 

recomendaciones para la integralidad y la 

fiabilidad.  

NTC ISO 23081-1 del 

2104 

ICONTEC Información y documentación procesos para 

la gestión de Registros. Metadatos para los 

Registros. Parte I: Principios  
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NORMA ENTE GENERADOR 
EPÍGRAFE Y/O DESCRIPCIÓN DEL 

DOCUMENTO 

NTC ISO 13008 del 

2014 

ICONTEC Información y documentación Proceso de 

conversión y migración de registros 

digitales. 

NTC 6088 del 2014 
ICONTEC 

Norma para la descripción de funciones. 

NTC ISO 14641-1 del 

2104 

ICONTEC Archivado electrónico Parte I: 

especificaciones relacionadas con el diseño 

y el funcionamiento de un Sistema de 

Información para la preservación 

información electrónica. 

GTC ISO TR 26122 

del 2014 

ICONTEC Información y documentación análisis del 

proceso para registros  

NTC 6052 del 2014 ICONTEC 

Normas sobre los registros de autoridad de 

archivos relativos a instrucciones, personas 

y familias. 

 
Fuente: El autor 

 

2.2.2.2. REQUERIMIENTOS ECONÓMICOS 

 

Para la implementación de las estrategias planteadas en el plan de trabajo del 
Programa de Gestión Documental - PGD, con vigencia de 2023 - 2027, la 

CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA deberá disponer del presupuesto 
necesario para su óptimo desarrollo de la gestión documental, con la debida 

aprobación del Comité Interno de Archivo, teniendo en cuenta las siguientes 
condiciones: 

 
• Se identificaron todas las actividades a desarrollar para el 

cumplimiento de las estrategias propuestas en el Programa de 
Gestión Documental – PGD que requieren presupuesto. 

 
• Presentar ante el Comité Interno de Archivo y la Presidencia, el 

presupuesto necesario para la implementación del Programa de 
Gestión Documental - PGD considerando las acciones a corto, 

mediano y largo plazo. 

 
• Aprobar el presupuesto requerido con el fin de dar cobertura total a 

la implementación del Programa de Gestión Documental - PGD. 
 

 
Tabla 3: Requerimientos económicos 



 PROGRAMA Código: GD-PRG.01-PRO.01 

Fecha: 24-02-2023 

PROGRAMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Página 22 de 90 

Versión: 04 

Proceso 

Responsable 

 

Gestión Documental 

 

 
 
 

PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL - PGD 

22 

REQUERIMIENTOS ECONÓMICOS PARA ATENDER EL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL – PGD 

CORTO PLAZO 

(2023) 

MEDIANO PLAZO 

(2024 – 2025) 

LARGO PLAZO 

(2026 - 2027) 

$ 97.000.000,00 $ 350.000.000,00 $ 450.000.000,00 

 
Fuente: El autor 

2.2.2.3. REQUERIMIENTOS 

ADMINISTRATIVOS 

 
La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA para dar cumplimiento a los 

requerimientos administrativos y las actividades propuestas para la 
elaboración del programa cuenta con la siguiente estructura: 

 
• Equipo Interdisciplinario 

 
Se designó un equipo interdisciplinario con el fin de hacer seguimiento y 

control a la actualización del Programa de Gestión Documental – PGD y la 
implementación de las estrategias el cual está conformado de la siguiente 

manera: 
 

Tabla 4: Requerimientos administrativos 

 

REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO 

 

INTEGRANTE DEPENDENCIA 

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA 

ASISTENTE CAD CENTRO DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL 

SUBDIRECTOR JURÍDICO Y DE 

REGISTROS PÚBLICOS 

SUBDIRECCIÓN JURÍDICA Y DE REGISTROS 

PÚBLICOS 

ASISTENTE JURÍDICO 
SUBDIRECCIÓN JURÍDICA Y DE REGISTROS 

PÚBLICOS 

COORDINADOR DE CALIDAD COORDINACIÓN DE CALIDAD 

COORDINADOR DE CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO 

COORDINADOR DE SISTEMAS COORDINACIÓN DE SISTEMAS 

 Fuente: El autor 
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2.2.2.4. REQUERIMIENTOS TECNOLÓGICOS 

 

La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA cuenta con sistemas de 
información que respaldan la operación de los procesos internos en los cuales 

se administra y archiva información de tipo técnico, contable, administrativo, 
fiscal, entre otros, a continuación, se describen las herramientas tecnológicas 

identificadas para apoyar la gestión documental: 
 

 
Tabla 5: Requerimientos tecnológicos 

REQUERIMIENTOS TECNOLÓGICOS 

RECURSOS TECNOLÓGICOS 

SISTEMA 

 
DESCRIPCIÓN 

TIPOS DE 

DOCUMENTOS / 

INFORMACIÓN QUE 

ALMACENAN 

Software de gestión 

electrónica de 

documentos, 

Workmanager E.D. ® 

Permite gestionar la documentación de manera ágil, 

integral y eficiente; el software está en constante 

actualización, mejora y afinamiento de acuerdo a las 

tecnologías emergente las cuales están enfocadas al 

manejo y administración de documentos electrónicos y  

orientadas a las líneas de negocio de la entidad, haciendo 

posible que la gestión documental se haga en medio 

digital y sea aplicable a cualquier proceso documental 

dentro de la organización. 

-Registros Públicos 

-Consecutivo de 

Comunicaciones oficiales 

-Facturas recibidas 

-Comprobantes contables 

de Egreso 

-Historias Laborales 

-Viáticos 

-Inventarios de activos 

fijos 

-Contratos 

SII 

Sistema Integrado de 

Información 

El Sistema Integrado de Información SII, desarrollado 

por Confecámaras, permite realizar las tareas y 

actividades de registro empresarial de las Cámaras de 

Comercio de Colombia. 

Registros Públicos 

 

JSP7 

Es una herramienta en la nube que optimiza la 

administración de la compañía. Cuenta con módulos 

como compras, cuentas, inventario entre otros, cuyo 

objetivo es mantener toda la información contable de la 

entidad en un solo lugar, haciendo de esta una 

herramienta de fácil manejo. 

Documentos Contables y 

de Tesorería 

 
Fuente: El autor 

 

2.2.2.5. REQUERIMIENTOS DE GESTIÓN DEL 

CAMBIO 

 

El Equipo Interdisciplinario detecto la necesidad de incluir en las actividades 
del plan de trabajo capacitación permanente a los colaboradores en temas 
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relacionados con la gestión documental para la implementación de las técnicas 
de archivo en sus actividades diarias, en temas como: 

 
• Aplicación de los instrumentos archivísticos para la organización de 

los documentos en administración de los archivos de gestión 
Además de: 

• Incluir temas de gestión documental y archivo en la inducción y 
reinducción de colaboradores. 

 
Diseñar estrategias como: 

 
• Campañas de sensibilización 

• Elaborar un video sobre la gestión documental para socializar el tema 

con los colaboradores.   
• Campañas de información sobre las acciones de mejora en la gestión 

de los documentos físicos y electrónicos. 
• Capacitaciones personalizadas a solicitud de las áreas en la aplicación 

de los instrumentos archivísticos. 
 

2.3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

 
La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA desde la implementación de la 

gestión documental en el año 2014 ha tenido avances importantes en la 
descripción de procesos asociados a la Gestión Documental, con el desarrollo 

de la actualización del Programa de Gestión Documental – PGD se vio la 
necesidad de verificar y adaptar los procesos descritos en el Decreto 1080 de 

2015, por lo que se hace necesario actualizar aquellas que se tienen 

elaborados e implementados y formular y elaborar los que aún no están 
diseñados como se describen a continuación: 

 
 

 
 
 

Ilustración 3: Procesos de la gestión documental 
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Fuente: El autor 
 

2.3.1. PLANEACIÓN 

 

2.3.1.1. PLANEACIÓN ESTRATÉGICA DE LA 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

2.3.1.1.1. DEFINICIÓN 

 

Proceso que formula la elaboración o actualización de los instrumentos 
archivísticos obligatorios de la gestión documental, que requiere el desarrollo, 

actualización e implementación de los instrumentos para alcanzar los objetivos 
de la gestión documental y la administración de los archivos, definiendo en un 

plan de trabajo la programación de las actividades para asegurar su 
elaboración e implementación, así como garantizar que están alineados con 

los planes estratégicos de la Cámara. 

2.3.1.1.2. ALCANCE 

La planeación estratégica inicia con la actualización y formulación del 

“Programa de Gestión Documental – PGD”, que incluye el diagnóstico integral 
de archivos y la formulación del plan de trabajo con las actividades propuestas 

con el fin de seguir en el proceso de mejora continua a la gestión documental, 
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así como la elaboración de otros instrumentos y documentos técnicos 
estratégicos que aún no se han implementado y hacer seguimiento de su 

implementación. 
 

2.3.1.1.3. AVANCES DEL PROCESO DE 
PLANEACIÓN ESTRATÉGICA DE LA 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA ha evidenciado un avance en el 
proceso de planeación estratégica y desarrolló las siguientes actividades: 

 
 

Tabla 6: Avances del proceso de planeación estratégica 

AVANCES DEL PROCESO DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

ADMINISTRACIÓN 

DOCUMENTAL 

ACTUALIZACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

ELABORACIÓN DE PLAN ANUAL DE TRABAJO INTERNO DE ACUERDO 

CON LOS LINEAMIENTOS DEL PGD 

ACTUALIZACIÓN DEL PINAR  

ELABORACIÓN DE LA POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

ELABORACIÓN DEL REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVOS  

ELABORACIÓN DE LA POLITICA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS 

ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO 

SISTEMA DE GESTIÓN DE 

DOCUMENTOS 

ELECTRÓNICOS DE 

ARCHIVO – SGDEA 

CREACIÓN DE FLUJOS DE TRABAJO-IMPLEMENTACIÓN DE 

PROTOCOLO DE DIGITALIZACIÓN DEL PROCESO DE REGISTROS 

PÚBLICOS. 

SEGUIMIENTO Y CONTROL 

MEDIANTE REUNIONES CON COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO SE LE 

HACE SEGUIMIENTO Y CONTROL A LA IMPLEMENTACIÓN DE LA 

GESTIÓN DOCUMENTAL AL INTERIOR DE LA ENTIDAD 

 
Fuente: El autor 

 
 

 

 

2.3.1.1.4. ACTIVIDADES DEL PROCESO DE 

PLANEACIÓN ESTRATÉGICA DE LA 

GESTIÓN DOCUMENTAL 
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Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versión anterior del 
Programa de Gestión Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas 

actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 – 2027 y se detallan en 
la siguiente tabla: 

 
Tabla 7: Actividades del proceso de planeación estratégica 

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

ASPECTO 
ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO EJECUCIÓN 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
v
o
 

L
e
g
a
l 

F
u
n
c
io

n
a
l 

T
e
c
n
o
ló

g
ic

o
 

C
o
rt

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
3
) 

M
e
d
ia

n
o
 P

la
z
o
  

(2
0
2
4
 –

 2
0
2
5
) 

L
a
rg

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
6
 -

 2
0
2
7
) 

ADMINISTRACIÓN 

DOCUMENTAL 

ACTUALIZACIÓN DEL 

PROGRAMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

  X X  X  

ELABORACIÓN DE 

PROCEDIMIENTOS DE LOS 

PROCESOS DE LA GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

X X    X  

SISTEMA DE GESTIÓN DE 

DOCUMENTOS 

ELECTRÓNICOS DE 

ARCHIVO – SGDEA 

INCORPORACIÓN DE LAS TRD 

AL SGDEA 
  X X   X 

IMPLEMENTACIÓN DE LAS TRD 

EN EL SGDEA 
  X X  X  

PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTO DE LA PLANEACIÓN DOCUMENTAL 

DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 

• PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
• PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 
• TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

PROGRAMAS ESPECÍFICOS 

CON LOS QUE SE 

RELACIONAN 
• PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL  

 

Fuente: El autor 

2.3.1.2. PLANEACIÓN DOCUMENTAL 

 

2.3.1.2.1. DEFINICIÓN 
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“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 

2.3.1.2.2. ALCANCE 

 
Proceso de la gestión documental aplica para la planeación de los documentos 

que se genera al interior de la Cámara en soporte físico y electrónico, así como 
las reglas para la recepción de los documentos origen externo y la distribución 

a terceros. 
 

2.3.1.2.3. AVANCES DEL PROCESO DE 

PLANEACIÓN DOCUMENTAL 

 

La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA ha evidenciado un avance en el 
proceso de planeación documental y desarrolló las siguientes actividades  

 
 

Tabla 8: Avances del proceso de planeación documental 

AVANCES DEL PROCESO DE PLANEACIÓN DOCUMENTAL 

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTAL 

ELABORACIÓN DE CUADRO DE DEPENDENCIAS 

ELABORACIÓN DE CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

ELABORACIÓN DE BANCO DE SERIES Y SUBSERIES 

ELABORACIÓN DE TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

PRESENTACIÓN PARA APROBACIÓN ANTE EL COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO 

CONVALIDACIÓN DE TRD ANTE EL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS 

PUBLICACIÓN DE TRD EN LA PAGINA WEB DE LA ENTIDAD EN EL BOTÓN DE 
LEY DE TRANSPARENCIA 

SOCIALIZACIÓN DE LAS TRD A LOS FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD 

IMPLEMENTACIÓN DE TRD AL INTERIOR DE LA ENTIDAD 

MECANISMOS DE 

AUTENTICACIÓN 

• CERTIFICADO DE INSCRIPCIÓN DE LAS TRD EN EL RUSD BAJO EL No 

TRD-394 EXPEDIDO POR EL AGN 
• CERTIFICADO DE CONVALIDACIÓN No 001 DE 2021, EXPEDIDO POR 

EL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS DE CÓRDOBA 
• ACTA NO 005 DE 2020 DEL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE 

ARCHIVOS DE CÓRDOBA- CONVALIDACIÓN DE TRD 

SEGUIMIENTO Y CONTROL 

 
MEDIANTE REUNIONES CON COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO SE LE HACE 
SEGUIMIENTO Y CONTROL A LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS TRD. 

 
Fuente: El autor 

 
1 Artículo 2.8.2.5.9. numeral a) del Decreto 1080 de 2015. 
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2.3.1.2.4. ACTIVIDADES DEL PROCESO DE 

PLANEACIÓN DOCUMENTAL 

 

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versión anterior del 
Programa de Gestión Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas 

actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 – 2027 y se detallan en 
la siguiente tabla. 

 
Tabla 9: Actividades del proceso de planeación documental 

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACIÓN DOCUMENTAL 

ASPECTO 
ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO EJECUCIÓN 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
v

o
 

L
e
g
a
l 

F
u
n
c
io

n
a
l 

T
e
c
n
o
ló

g
ic

o
 

C
o
rt

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
3
) 

M
e
d
ia

n
o
 

P
la

z
o
  

(2
0
2
4
 –

 

2
0
2
5
) 

L
a
rg

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
6
 -

 

2
0
2
7
) 

ADMINISTRACIÓN 

DOCUMENTAL 

IMPLEMENTACIÓN DE LAS TRD 

EN TODA LA ENTIDAD 
  X X  X  

ACTUALIZACIÓN DE LAS TRD 

SI SE REQUIERE 
X X    X  

ELABORACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO DE 

PLANEACIÓN DOCUMENTAL 

X X X  X   

Incorporación de las TRD al 

SGDEA 
  X X   X 

Implementación de las TRD en 

el SGDEA 
  X X  X  

Actualización del diagnóstico 

integral de archivos 
X X    X  

MECANISMOS DE 

AUTENTICACIÓN 
        

PROCEDIMIENTOS Elaboración del procedimiento de planeación documental 

DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 

• Programa de gestión documental 
• Plan institucional de archivo 
• Diagnostico integral de archivos 
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PLANEACIÓN DOCUMENTAL 

ASPECTO 
ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO EJECUCIÓN 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
v

o
 

L
e
g
a
l 

F
u
n
c
io

n
a
l 

T
e
c
n
o
ló

g
ic

o
 

C
o
rt

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
3
) 

M
e
d
ia

n
o
 

P
la

z
o
  

(2
0
2
4
 –

 

2
0
2
5
) 

L
a
rg

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
6
 -

 

2
0
2
7
) 

PROGRAMAS 

ESPECÍFICOS CON LOS 

QUE SE RELACIONAN 
• Programa de gestión documental 

 
Fuente: El autor 

 

2.3.2. PRODUCCIÓN 

 

2.3.2.1. 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”.2 
 

2.3.2.2. ALCANCE 

 

Inicia con el estudio de los documentos (tipos documentales) identificados en 
las Tablas de Retención Documental (TRD) para reglamentar la forma de 

creación en (soportes físicos y electrónicos) y finaliza con la reglamentación 
de la recepción, registro, captura y radicación de las comunicaciones que 

ingresan de externos. 

 

2.3.2.3. AVANCES DEL PROCESO DE 

PRODUCCIÓN 

 

La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA ha evidenciado un avance en el 
proceso de producción y desarrolló las siguientes actividades 

 

 
2 Artículo 2.8.2.5.9. numeral b) del Decreto 1080 de 2015. 
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Tabla 10: Avances del proceso de producción 

AVANCES DEL PROCESO DE PRODUCCIÓN 

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

ESTRUCTURA DE LOS 

DOCUMENTOS 

Elaboración del manual para la elaboración, recepción, radicación, 

distribución y consulta de las comunicaciones oficiales. 

Creación de formato de actas de reunión 

Creación de formato de informes de gestión y capacitación 

Creación de plantillas para cartas y circulares 

Realización de capacitaciones en ventanilla única y proceso de 

gestión y trámite 

Capacitación en implementación de tablas de retención 

documental 

Capacitación en programa de gestión documental 

Compra de licencias de ADOBE ACROBAT PRO DC para la 

implementación de firmas electrónicas y digitales 

Capacitación en firmas electrónicas y digitales 

Capacitación al personal del CAD del área de ventanilla única en 

radicación y registro de comunicaciones que ingresan de forma 

electrónica. 

FORMAS DE PRODUCCIÓN 

O INGRESO 

 

Físico y electrónico 

SEGUIMIENTO Y CONTROL 

Se realiza seguimiento y control mediante reuniones con el comité 

interno de archivo y en colaboración con el área de calidad en el 

correcto uso de los formatos establecidos 

  
Fuente: El autor 

 

2.3.2.4. ACTIVIDADES DEL PROCESO DE 

PRODUCCIÓN 

 
Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versión anterior del 

Programa de Gestión Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas 
actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 – 2027 y se detallan en 

la siguiente tabla: 

 
 

Tabla 11: Actividades del proceso de producción 
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRODUCCIÓN 

ASPECTO 
ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO EJECUCIÓN 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
v
o
 

L
e
g
a
l 

F
u
n
c
io

n
a
l 

T
e
c
n
o
ló

g
ic

o
 

C
o
rt

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
3
) 

M
e
d
ia

n
o
 P

la
z
o
  

(2
0
2
4
 –

 2
0
2
5
) 

L
a
rg

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
6
 -

 2
0
2
7
) 

ESTRUCTURA DE 

LOS DOCUMENTOS 

Elaborar el procedimiento de 

producción documental 
X X X X X   

Producir documentos 

electrónicos empleando el uso 

adecuado de firma electrónica 

y digital 

 X X X X   

Ajustar los formatos 

establecidos teniendo en 

cuenta las necesidades de 

cada área 

X  X   X  

Tener en cuenta las TRD para 

la producción documental de 

cada área de la entidad 

X X X  X   

Elaboración del manual de 

procedimiento de producción 

documental 

X X X  X   

Actualización de formatos 

teniendo en cuenta la 

normativa 

 X X  X   

FORMAS DE 
PRODUCCIÓN O 

INGRESO 

Documentos físicos X X X  X   

Documentos electrónicos y 

digitales 
X X X X X   

PROCEDIMIENTOS Procedimiento de producción documental 

DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 
• Programa de gestión documental 

• Tablas de retención documental 

PROGRAMAS 

ESPECÍFICOS CON 

LOS QUE SE 

RELACIONAN 

• Programa de gestión documental 
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Fuente: El autor 

 

2.3.3. GESTIÓN Y TRAMITE 

 

2.3.3.1. 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”.3 
 

2.3.3.2. ALCANCE 

 

Inicia con el ingreso y captura de comunicaciones oficiales que se reciben en 

la ventanilla única y/o sede electrónica de la Cámara y finaliza con la 
distribución de los documentos al responsable del trámite. 

 

2.3.3.3. AVANCES DEL PROCESO DE GESTIÓN 

Y TRÁMITE 

 

La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA ha evidenciado un avance en el 
proceso de gestión y trámites y desarrolló las siguientes actividades: 

 
 

Tabla 12: Avances del proceso de gestión y trámite 

AVANCES DEL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE 

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

REGISTRO DE 

DOCUMENTOS 

Elaboración del manual para la elaboración, recepción, radicación, 

distribución y consulta de las comunicaciones oficiales. 

Implementación de flujos de trabajo de comunicaciones enviadas, 

recibidas, internas, PQRS, recibo de facturas, viáticos en el software 

de gestión documental. 

Creación de procesos para seguimiento, control y gestión de los 

trámites desde el software de gestión documental 

Realización de capacitaciones en ventanilla única y proceso de gestión 

y trámite  

Capacitación en implementación de tablas de retención documental 

 
3 Artículo 2.8.2.5.9. numeral c) del Decreto 1080 de 2015. 
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AVANCES DEL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE 

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

Capacitación en programa de gestión documental 

Compra de licencias de adobe ACROBAT PRO DC para la 

implementación de firmas electrónicas y digitales. 

Capacitación en firmas electrónicas y digitales 

Capacitación al personal del CAD del área de ventanilla única en 

radicación y registro de comunicaciones que ingresan de forma 

electrónica. 

DISTRIBUCIÓN 
Elaboración de planillas de control de entrega de documentos- 

Distribución a través de software de gestión documental. 

ACCESO Y CONSULTA 

Consulta de trazabilidad a través de software de gestión documental- 

relación de responsables a través de planillas de control de entrega 

de documentos 

Relación de pertenencia o ubicación del documento mediante las TRD 

MECANISMOS DE 

AUTENTICACIÓN 

Creación de firmas electrónicas y digitales, mediante el uso de ADOBE 

ACROBAT, para la gestión y trámite de documentos electrónicos de 

archivo. 

SEGUIMIENTO Y 

CONTROL 

Seguimiento de las labores del asistente CAD, responsable de las 

labores de la ventanilla única 

Seguimiento de respuesta a comunicaciones, mediante la consulta de 

guías por dependencias responsables  

 
Fuente: El autor 

 

2.3.3.4. ACTIVIDADES DEL PROCESO DE 

GESTIÓN Y TRÁMITE 

 

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versión anterior del 
Programa de Gestión Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas 

actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 – 2027 y se detallan en 
la siguiente tabla: 

 
Tabla 13: Actividades del proceso de gestión y trámite 
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTIÓN Y TRAMITÉ 

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO EJECUCIÓN 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
v
o
 

L
e
g
a
l 

F
u
n
c
io

n
a
l 

T
e
c
n
o
ló

g
ic

o
 

C
o
rt

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
3
) 

M
e
d
ia

n
o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
4
 –

 2
0
2
5
) 

L
a
rg

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
6
 -

 2
0
2
7
) 

REGISTRO DE 

DOCUMENTOS 

Solicitar desarrollo de radicaciones 

automáticas de las comunicaciones o 

peticiones, recibidas vía correo 

electrónico institucional. 

  X X   X 

Elaboración de procedimiento de 

gestión y trámite 
X X X  X   

Continuar con la implementación y uso 

de las licencias de ADOBE ACROBAT 

PRO DC para la implementación de 

firmas electrónicas y digitales y gestión 

de documentos electrónicos para más 

usuarios y áreas de la entidad. 

X  X X X   

Implementación de la política cero papel  X X   X  

Implementación de la política de gestión 

de documentos electrónicos de archivo 
X X X X  X  

Elaboración del manual de 

procedimiento de gestión y trámite 
       

Radicación de correspondencia vía 

correo electrónico- notificación de 

respuesta automática y recibo, nota 

sobre el trato que se le dará al 

documento 

X X X X   X 

DISTRIBUCIÓN 

Distribución de comunicaciones vía 

correo electrónico con trazabilidad en el 

software de gestión documental 

  X X   X 
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTIÓN Y TRAMITÉ 

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO EJECUCIÓN 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
v
o
 

L
e
g
a
l 

F
u
n
c
io

n
a
l 

T
e
c
n
o
ló

g
ic

o
 

C
o
rt

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
3
) 

M
e
d
ia

n
o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
4
 –

 2
0
2
5
) 

L
a
rg

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
6
 -

 2
0
2
7
) 

ACCESO Y CONSULTA 

Consulta electrónica y digital de los 

documentos a través del software de 

gestión documental 

  X X   X 

CONTROL Y 

SEGUIMIENTO 

Verificación de funciones del área de 

ventanilla única, mediante 

herramientas de control 

X    X   

Vigilancia a través del comité interno de 

archivo 
X X   X   

PROCEDIMIENTOS Procedimiento de gestión y trámite 

DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 
• Programa de gestión documental 

• Elaboración del manual de procedimiento de gestión y trámite 

PROGRAMAS 

ESPECÍFICOS CON 

LOS QUE SE 

RELACIONAN 

Programa de gestión documental 

 
Fuente: El autor 

 

2.3.4. ORGANIZACIÓN 

2.3.4.1. 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”.4 

 

2.3.4.2. ALCANCE 

 

 
4 Artículo 2.8.2.5.9. numeral d) del Decreto 1080 de 2015 
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Inicia con la apertura del expediente físico o electrónico de acuerdo con el 
Cuadro de Clasificación Documental – CCD para su organización y finaliza con 

el cierre del expediente. 
 

 

2.3.4.3. AVANCES DEL PROCESO DE 

ORGANIZACIÓN 

 

La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA ha evidenciado un avance en el 
proceso de organización y desarrolló las siguientes actividades: 

 
 

Tabla 14: Avances del proceso de organización 

AVANCES DEL PROCESO DE ORGANIZACIÓN 

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

CLASIFICACIÓN 

CLASIFICACIÓN DE EXPEDIENTES DE LAS SERIES Y SUBSERIES 
DOCUMENTALES ESTIPULADAS EN LAS TRD DE LA ENTIDAD: 

SERIE: REGISTROS PÚBLICOS, SUBSERIES: REGISTROS MERCANTILES, 
REGISTRO ESAL, REGISTRO ÚNICO DE PROPONENTES, REGISTRO NACIONAL 
DE TURISMO 

SERIE: HISTORIAS LABORALES 

SERIE: CONTRATOS, SUBSERIES: CONTRATO DE APRENDIZAJE, 
CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS, CONTRATO DE OBRA CIVIL, 
CONTRATOS DE SUMINISTRO. 

SERIE: HISTORIAS SUBSERIES: HISTORIAS DE PROVEEDORES, HISTORIAL 
DEL CLIENTE. 

SERIE: ACTAS, SUBSERIES: ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA, ACTAS DE 
REUNIÓN, ACTAS DE COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO 

SERIE: COMPROBANTES CONTABLES, SUBSERIES: COMPROBANTES 
CONTABLES DE INGRESO, DE EGRESO, DE NÓMINA 

SERIE: SEGURIDAD SOCIAL 

ORDENACIÓN 
ORDENACIÓN DE EXPEDIENTES DOCUMENTALES DE LAS SERIES Y 
SUBSERIES ESTABLECIDAS EN LAS TRD DE LA ENTIDAD. 

DESCRIPCIÓN 
DESCRIPCIÓN DE EXPEDIENTES DOCUMENTALES DE LAS SERIES Y 
SUBSERIES ESTABLECIDAS EN LAS TRD DE LA ENTIDAD. 

SEGUIMIENTO Y CONTROL 

SE REALIZA SEGUIMIENTO Y CONTROL MEDIANTE REUNIONES CON EL 
COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO Y REVISIÓN A LOS INVENTARIOS 

DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTIÓN Y CENTRAL, ACOMPAÑAMIENTO 
A LAS ÁREAS U OFICINAS PRODUCTORAS 

 
Fuente: El autor 

2.3.4.4. ACTIVIDADES DEL PROCESO DE 

ORGANIZACIÓN 
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Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versión anterior del 
Programa de Gestión Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas 

actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 – 2027 y se detallan en 
la siguiente tabla. 

 
Tabla 15: Actividades del proceso de organización 

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ORGANIZACIÓN 

ASPECTO 
ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO EJECUCIÓN 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
v
o
 

L
e
g
a
l 

F
u
n
c
io

n
a
l 

T
e
c
n
o
ló

g
ic

o
 

C
o
rt

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
3
) 

M
e
d
ia

n
o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
4
 –

 2
0
2
5
) 

L
a
rg

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
6
 -

 2
0
2
7
) 

CLASIFICACIÓN 

CLASIFICACIÓN DE 

EXPEDIENTES DE LA SERIE 

DOCUMENTAL AFILIADOS Y 

SUBERIE DOCUMENTAL: 

HISTORIAL DEL AFILIADO 

X  X X  X  

CLASIFICACIÓN DE 

EXPEDIENTES DE LA SERIE 

DOCUMENTAL: ACTAS Y 

SUBSERIE DOCUMENTAL: 

ACTAS DEL COMITÉ DE 

AFILIACIÓN 

     X  

CLASIFICACIÓN DE LA 

FRACCIÓN DE SERIE 

DOCUMENTAL HISTORIAS 

LABORALES FUNCIONARIOS 

INACTIVOS 

    X   

CLASIFICACIÓN DE LA 

SUBSERIE DOCUMENTAL 

COMPROBANTES 

CONTABLES DE NÓMINA (DE 

AÑOS ANTERIORES AL 2015) 

    X   

CLASIFICACIÓN DE LA 

SUBSERIE DOCUMENTAL: 

REGISTROS PÚBLICOS DEL 

COMERCIO- DE 

CONSERVACIÓN TOTAL 

    X   
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ORGANIZACIÓN 

ASPECTO 
ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO EJECUCIÓN 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
v
o
 

L
e
g
a
l 

F
u
n
c
io

n
a
l 

T
e
c
n
o
ló

g
ic

o
 

C
o
rt

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
3
) 

M
e
d
ia

n
o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
4
 –

 2
0
2
5
) 

L
a
rg

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
6
 -

 2
0
2
7
) 

CLASIFICACIÓN DE LA 

SERIE DOCUMENTAL 

SEGURIDAD SOCIAL 

VIGENCIAS ANTERIORES AL 

AÑO 2015. 

     X  

ORDENACIÓN 

ORDENACIÓN DE 

EXPEDIENTES DE LA 

SUBSERIE HISTORIAL DEL 

AFILIADO 

     X  

ORDENACIÓN DE LOS 

EXPEDIENTES 

RELACIONADOS EN LA LISTA 

DE CLASIFICACIÓN 

DOCUMENTAL ANTERIOR 

     X  

DESCRIPCIÓN 

DESCRIPCIÓN DE LOS 

EXPEDIENTES 

DOCUMENTALES DE LAS 

SERIES Y SUBSERIES 

DOCUMENTALES 

RELACIONADOS EN LISTA 

DE CLASIFICACIÓN 

ANTERIOR 

     X  

PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL 

DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 

• PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL 
• CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 
• TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

PROGRAMAS 

ESPECÍFICOS CON 

LOS QUE SE 

RELACIONAN 

• PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
• PLAN ANUAL DE TRABAJO 

 
Fuente: El autor 
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2.3.5. TRANSFERENCIA 

2.3.5.1. 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”.5 

 
 

2.3.5.2. ALCANCE 

 

Inicia con la preparación de los documentos físicos y/o electrónicos de las 

series y subseries documentales relacionadas en la Tabla de Retención 
Documental - TRD que han cumplido el tiempo de retención en los archivos de 

gestión, y finaliza con la ubicación en el archivo central o histórico, según la 
organización interna para su preservación, investigación y consulta. 

 
 

2.3.5.3. AVANCES DEL PROCESO DE 

TRANSFERENCIA 

 
La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA ha evidenciado un avance en el 

proceso de transferencia y desarrolló las siguientes actividades:  
 

Tabla 16: Avances del proceso de transferencia 

AVANCES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA 

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

PREPARACIÓN DE LOS 
EXPEDIENTES PARA 

TRANSFERENCIA 

Transferencia de expedientes físicos, teniendo en cuenta el tiempo de retención 

documental establecido en la TRD de la entidad. 

Las unidades documentales transferidas físicamente fueron organizadas 
cumpliendo el principio de orden original y fueron inventariadas. 

Las transferencias documentales realizadas se realizaron teniendo en cuenta el 
cronograma de transferencias documentales 

Revisión del correcto diligenciamiento de rótulo de cajas, carpetas e inventario 
documental.  

VALIDACIÓN DE LA 
TRANSFERENCIA 

Se validaron las transferencias mediante revisión a la documentación y a los 

inventarios documentales recibidos por el asistente CAD. 

 
5 Artículo 2.8.2.5.9. numeral e) del Decreto 1080 de 2015 
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AVANCES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA 

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

METADATOS 
 

Inventario documental, creación de signatura topográfica por código único, lo que 

permite la búsqueda de la información. 

SEGUIMIENTO Y CONTROL 
Actualización de inventario documental del archivo central y unificación de criterios 
de búsqueda. 

 
Fuente: El autor 

 

2.3.5.4. ACTIVIDADES DEL PROCESO DE 

TRANSFERENCIA 

 
Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versión anterior del 

Programa de Gestión Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas 
actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 – 2027 y se detallan en 

la siguiente tabla. 
 

Tabla 17: Actividades del proceso de transferencia 

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA 

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO EJECUCIÓN 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
v
o
 

L
e
g
a
l 

F
u
n
c
io

n
a
l 

T
e
c
n
o
ló

g
ic

o
 

C
o
rt

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
3
) 

M
e
d
ia

n
o
 P

la
z
o
  

(2
0
2
4
 –

 2
0
2
5
) 

L
a
rg

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
6
 -

 2
0
2
7
) 

PREPARACIÓN DE 

LOS EXPEDIENTES 

PARA 

TRANSFERENCIA 

Estructurar el software de gestión 

documental, de tal manera que sea 

posible realizar gestión y 

transferencias documentales de 

expedientes electrónicos de 

archivo. 

X  X X   X 

Cumplir con las características que 

deben cumplir los expedientes 

electrónicos de archivo. 

     X  

Estructurar el software de gestión 

documental de tal manera que se 

puedan cumplir los tiempos de 

     X  
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA 

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO EJECUCIÓN 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
v
o
 

L
e
g
a
l 

F
u
n
c
io

n
a
l 

T
e
c
n
o
ló

g
ic

o
 

C
o
rt

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
3
) 

M
e
d
ia

n
o
 P

la
z
o
  

(2
0
2
4
 –

 2
0
2
5
) 

L
a
rg

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
6
 -

 2
0
2
7
) 

retención documental en el 

ambiente electrónico. 

Elaboración del procedimiento de 

transferencia documental 
X X   X   

Aplicar la política de gestión de 

documentos electrónicos de archivo 
  X X X   

VALIDACIÓN DE LA 

TRANSFERENCIA 

Crear base de datos o formularios 

electrónicos en el software de 

gestión documental que me 

permitan incluir los inventarios 

documentales en soporte 

electrónico, para facilitar la 

consulta y el acceso oportuno a la 

información física, digital y 

electrónica 

      X 

METADATOS 

Incluir los metadatos de forma, 

contenido y estructura en los 

expedientes electrónicos de archivo 

      X 

PROCEDIMIENTOS Procedimiento de transferencia documental 

DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 
• Manual de administración y manejo de archivos electrónicos 
• Política de gestión de documentos electrónicos de archivo 

PROGRAMAS 

ESPECÍFICOS CON 

LOS QUE SE 

RELACIONAN 

• Programa de gestión documental  

 
Fuente: El autor 

 

2.3.6. DISPOSICIÓN DE DOCUMENTOS 
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2.3.6.1. 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”.6 

 

2.3.6.2. ALCANCE 

 
Inicia con la revisión del inventario documental para identificar las unidades 

documentales y expedientes que han cumplido el tiempo de retención y finaliza 
con la aplicación de la disposición final establecida en las Tablas de Retención 

Documental – TRD, y la elaboración del Acta de Eliminación Documental. 

 

2.3.6.3. AVANCES DEL PROCESO DE 

DISPOSICIÓN DE DOCUMENTOS 

 

La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA ha evidenciado un avance en el 
proceso de disposición de documentos y desarrolló las siguientes actividades: 

 
 

Tabla 18: Avances del proceso de disposición de documentos 

AVANCES DEL PROCESO DE DISPOSICIÓN DE DOCUMENTOS 

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

DIRECTRICES GENERALES 

Teniendo en cuenta el tiempo de retención establecido en las TRD generales de 
la entidad y el cumplimiento de la disposición final de las mismas, se realizó una 
revisión a los expedientes transferidos al archivo central, en dicha revisión se 
encontró que varios de los expedientes transferidos en años anteriores 
cumplieron con el tiempo de retención establecido, por lo que se realizó el 
proceso de disposición final indicado, en este caso eliminación. 

Elaboración de inventario de documentos a eliminar. 

Presentación de documentos a eliminar ante el comité interno de archivo 

Publicación de documentos a eliminar registrados en el FUID en la página web de 
la entidad durante 60 días. 

Elaboración de actas de eliminación documental 

Eliminación de documentos mediante la técnica de rasgado, picado de papel o 
trituración mediante cortes o tiras o en partículas mínimas. 

CONSERVACIÓN TOTAL, 
SELECCIÓN Y/O 

DIGITALIZACIÓN 

Series registros públicos del comercio (libros históricos) historias laborales 

funcionarios inactivos, subserie comprobantes contables de nómina 

SEGUIMIENTO Y CONTROL Revisión de las TRD para identificar tiempos de retención documental. 

 

 
6 Artículo 2.8.2.5.9. numeral f) del Decreto 1080 de 2015. 
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Fuente: El autor 

 

2.3.6.4. ACTIVIDADES DEL PROCESO DE 

DISPOSICIÓN DE DOCUMENTOS 

 
Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versión anterior del 

Programa de Gestión Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas 
actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 – 2027 y se detallan en 

la siguiente tabla: 
 

 
 

 
 

 
Tabla 19: Actividades del proceso de disposición de documentos 

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE DISPOSICIÓN DE DOCUMENTOS 

ASPECTO 
ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO EJECUCIÓN 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
v
o
 

L
e
g
a
l 

F
u
n
c
io

n
a
l 

T
e
c
n
o
ló

g
ic

o
 

C
o
rt

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
3
) 

M
e
d
ia

n
o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
4
 –

 2
0
2
5
) 

L
a
rg

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
6
 -

 2
0
2
7
) 

DIRECTRICES 

GENERALES 

Determinar la disposición final 

de los documentos electrónicos 

de archivo, teniendo en cuenta 

las TRD. 

 X X   X  

Realizar traslados o 

transferencias a los documentos 

electrónicos de archivo, 

mediante desarrollo o ajustes al 

software de gestión documental 

de la entidad. 

 X X X  X  

Elaborar procedimiento de 

disposición de documentos 
X X X  X   

CONSERVACIÓN 

TOTAL, SELECCIÓN 

Y/O DIGITALIZACIÓN 

Series actas de junta directiva, 

actas comité de afiliación, serie 

contratos 
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE DISPOSICIÓN DE DOCUMENTOS 

ASPECTO 
ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO EJECUCIÓN 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
v
o
 

L
e
g
a
l 

F
u
n
c
io

n
a
l 

T
e
c
n
o
ló

g
ic

o
 

C
o
rt

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
3
) 

M
e
d
ia

n
o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
4
 –

 2
0
2
5
) 

L
a
rg

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
6
 -

 2
0
2
7
) 

PROCEDIMIENTOS Procedimiento de disposición final de documentos 

DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 
• Manual de administración y manejo de archivos electrónicos 
• Política de gestión de documentos electrónicos de archivo 

PROGRAMAS 

ESPECÍFICOS CON LOS 

QUE SE RELACIONAN 
Programa de gestión documental 

 

Fuente: El autor 

 
 

 
 

2.3.7. PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO 

 

2.3.7.1. 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”.7 

2.3.7.2. ALCANCE 

 

Inicia con las acciones de conservación y preservación preventiva en los 
archivos de gestión, hasta las acciones de mantenimiento en el archivo central 

e histórico de la Cámara. 
 

 
7 Artículo 2.8.2.5.9. numeral g) del Decreto 1080 de 2015. 
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2.3.7.3. AVANCES DEL PROCESO DE 

PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO 

 
La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA ha evidenciado un avance en el 

proceso de preservación a largo plazo y desarrolló las siguientes actividades: 
 

Tabla 20: Avances del proceso de preservación a largo plazo 

AVANCES DEL PROCESO DE PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO 

 

ASPECTO 

 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

 

SISTEMA INTEGRADO DE 
CONSERVACIÓN 

Elaboración del sistema integrado de conservación 

Producción de documentos, teniendo en cuenta las especificaciones y normatividad. 

Inspección y mantenimiento de los depósitos documentales, garantizando de estén 
bajo las condiciones adecuadas tanto ambientales como físicas. 

Verificaciones periódicas a las instalaciones cuidando que estas se encuentren en 
adecuado estado hidrosanitario, eléctrico y estructural, así como revisión a los 
mecanismos de seguridad del edificio y la realización de reportes de cualquier 
novedad que se detecte a quien corresponda. 

Revisión de las unidades documentales, comprobando que éstas cuenten con 
buenas condiciones de conservación. 

Realización de limpieza periódica en seco y húmedo de los depósitos y unidades 
documentales. 

Revisión de los depósitos, verificando que se encuentren en buenas condiciones de 

uso y que estén ubicados en puntos estratégicos y visibles para todas las personas. 

REQUISITOS PARA LA 
PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO (FÍSICOS Y 

ELECTRÓNICOS) 

Cumplimiento o aplicación del sistema integrado de conservación y preservación a 

largo plazo. 

SEGUIMIENTO Y CONTROL 
Visitas e inspecciones a los depósitos de archivo, realización de limpiezas periódicas 
a las unidades de almacenamiento y de conservación. 

 
Fuente: El autor 

 

2.3.7.4. ACTIVIDADES DEL PROCESO DE 

PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO 

 
Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versión anterior del 

Programa de Gestión Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas 
actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 – 2027 y se detallan en 

la siguiente tabla: 
 

Tabla 21: Actividades del proceso de preservación a largo plazo 
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO 

ASPECTO 
ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO EJECUCIÓN 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
v
o
 

L
e
g
a
l 

F
u
n
c
io

n
a
l 

T
e
c
n
o
ló

g
ic

o
 

C
o
rt

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
3
) 

M
e
d
ia

n
o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
4
 –

 2
0
2
5
) 

L
a
rg

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
6
 -

 2
0
2
7
) 

SISTEMA 

INTEGRADO DE 

CONSERVACIÓN 

Realizar cronograma de 

limpieza de depósitos, 

unidades de almacenamiento 

y de conservación. 

X X   X   

Realizar medición y control de 

humedad y temperatura a las 

áreas de depósito, esto es 

diario, semanal o quincenal. 

X X   X   

Aplicar el plan de preservación 

a largo plazo de los 

documentos electrónicos y 

digitales de archivo 

X X X X  X  

Conversión de documentos 

electrónicos a formatos 

longevos 

X X X X  X  

Elaboración de procedimiento 

de preservación a largo plazo 
X X X  X  X 

Vigilancia tecnológica X   X  X  

Realizar procesos de 

migración, emulación, 

replicado y resfreshing, para 

garantizar la preservación a 

largo plazo de los documentos 

electrónicos y digitales de 

archivo. 

X X X X   X 

PROCEDIMIENTOS Procedimiento de preservación documental a largo plazo 

DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 
• Sistema integrado de conservación 
• Plan institucional de archivos 

PROGRAMAS 

ESPECÍFICOS CON 
Programa de gestión documental 
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO 

ASPECTO 
ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO EJECUCIÓN 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
v
o
 

L
e
g
a
l 

F
u
n
c
io

n
a
l 

T
e
c
n
o
ló

g
ic

o
 

C
o
rt

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
3
) 

M
e
d
ia

n
o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
4
 –

 2
0
2
5
) 

L
a
rg

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
6
 -

 2
0
2
7
) 

LOS QUE SE 

RELACIONAN 

 
Fuente: El autor 

 

 
 

2.3.8. VALORACIÓN 

2.3.8.1. 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)”.8 

 

2.3.8.2. ALCANCE 

 
Inicia con la planeación de la documentación que se produce internamente 

hasta la valoración permanente de series y subseries documentales y registro 

en las Tablas de Retención Documental - TRD. 
 

2.3.8.3. AVANCES DEL PROCESO DE 

VALORACIÓN 

 
La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA ha evidenciado un avance en el 

proceso de valoración y desarrolló las siguientes actividades: 

 
8 Artículo 2.8.2.5.9. numeral h) del Decreto 1080 de 2015. 
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Tabla 22: Avances del proceso de valoración 

AVANCES DEL PROCESO DE VALORACIÓN 

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

DIRECTRICES GENERALES 

Implementación de un 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). 

Realización de entrevista documental, donde se identificaron y definieron las 
unidades documentales 

Análisis e interpretación de la información recolectada 

Definición de los valores primarios y secundarios de los documentos. 

Establecer en la tabla de retención documental la disposición final. 

Presentación de la TRD ante el comité interno de archivo  para aprobación 

SEGUIMIENTO Y CONTROL 
Reuniones periódicas del comité interno de archivo de la entidad, donde se 
realiza seguimiento a temas relacionados con la valoración documental de los 
documentos del fondo documental. 

 
Fuente: El autor 

 

2.3.8.4. ACTIVIDADES DEL PROCESO DE 

VALORACIÓN 

 
Revisado el cumplimiento del plan de trabajo de la versión anterior del 

Programa de Gestión Documental - PGD, se actualizaron e incluyeron nuevas 
actividades a ser ejecutadas durante la vigencia 2023 – 2027 y se detallan en 

la siguiente tabla:  

 
Tabla 23: Actividades del proceso de valoración 

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE VALORACIÓN 

ASPECTO 
ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO EJECUCIÓN 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
v

o
 

L
e
g
a
l 

F
u
n
c
io

n
a
l 

T
e
c
n
o
ló

g
ic

o
 

C
o
rt

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
3
) 

M
e
d
ia

n
o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
4
 –

 

2
0
2
5
) 

L
a
rg

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
6
 -

 2
0
2
7
) 

DIRECTRICES 

GENERALES 

Elaboración de procedimiento 

de valoración documental. 
X X X  X   
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE VALORACIÓN 

ASPECTO 
ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO EJECUCIÓN 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
v

o
 

L
e
g
a
l 

F
u
n
c
io

n
a
l 

T
e
c
n
o
ló

g
ic

o
 

C
o
rt

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
3
) 

M
e
d
ia

n
o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
4
 –

 

2
0
2
5
) 

L
a
rg

o
 P

la
z
o
 

(2
0
2
6
 -

 2
0
2
7
) 

Plan de trabajo archivístico 

para organización de fondo 

documental acumulado de la 

función privada. 

X X    X  

Realización de inventario en 

estado natural. 
X X    X  

Intervención de la 

documentación del fondo 

documental acumulado de la 

función privada. 

X X    X  

Organización documental del 

fondo 
X X    X  

Elaboración de tablas de 

valoración documental 
X X    X  

Presentación de TVD ante 

comité interno de archivo para 

aprobación 

X X    X  

Realizar disposición final a los 

documentos organizados y 

establecidos en las TVD 

X X    X  

PROCEDIMIENTOS Procedimiento de valoración documental 

DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 

• Inventario documental en estado natural 
• Plan de trabajo archivístico 
• Tablas de Valoración Documental 

PROGRAMAS 

ESPECÍFICOS CON LOS 

QUE SE RELACIONAN 
• Programa de Gestión Documental 

Fuente: El autor 
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2.4. FASES DE IMPLEMENTACIÓN DEL PROGRAMA DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL - PGD 

 
Para la implementación del cumplimiento del Programa de Gestión Documental 

- PGD en la CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA estableció las siguientes 
fases: 

 

 
Ilustración 4: Fases de implementación del PGD 

 
 

Fuente: El autor 

 

 

2.4.1. FASE DE ELABORACIÓN 

 

Para la elaboración, ejecución y puesta en marcha del Programa de Gestión 
Documental – PGD el equipo interdisciplinario elaboró un plan de trabajo con 

las siguientes actividades: 
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Tabla 24: Plan de trabajo para la elaboración del PGD 

PLAN DE TRABAJO PARA LA ELABORACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL – PGD 

DESCRIPCIÓN DE ASPECTOS A IMPLEMENTAR PLAZOS DE EJECUCIÓN 

ASPECTOS ACTIVIDADES 

C
O

R
T

O
 

P
L
A

Z
O

 

(
2

0
2

3
 

M
E

D
I
A

N
O

 

P
L
A

Z
O

 

(
2

0
2

4
-

2
0

2
5

)
 

L
A

R
G

O
 

P
L
A

Z
O

 

(
2

0
2

6
 -

 

2
0

2
7

)
 

FASE DE 

ELABORACIÓN DEL 

PROGRAMA DE 

GESTIÓN 

DOCUMENTAL – PGD 

Elaborar el diagnóstico documental. X   

Elaborar la Matriz de riegos. X   

Elaborar el plan de trabajo. X   

Elaborar el documento del Programa de Gestión Documental 

– PGD. 
X   

FASE DE 

ELABORACIÓN DE 

LOS PROCESOS DE 

LA GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Elaborar el procedimiento de Planeación. X   

Elaborar el procedimiento de producción. X   

Elaborar el procedimiento de gestión y trámites. X   

Elaborar el procedimiento de organización. X   

Elaborar el procedimiento de transferencias. X   

Elaborar el procedimiento de disposición de documentos. X   

Elaborar el procedimiento preservación a largo plazo. X   

Elaborar el procedimiento valoración. X   

IMPLEMENTAR LOS 

PROGRAMAS 

ESPECÍFICOS 

Elaborar e implementar todos los Programas específicos  X  
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PLAN DE TRABAJO PARA LA ELABORACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL – PGD 

DESCRIPCIÓN DE ASPECTOS A IMPLEMENTAR PLAZOS DE EJECUCIÓN 

ASPECTOS ACTIVIDADES 

C
O

R
T

O
 

P
L
A

Z
O

 

(
2

0
2

3
 

M
E

D
I
A

N
O

 

P
L
A

Z
O

 

(
2

0
2

4
-

2
0

2
5

)
 

L
A

R
G

O
 

P
L
A

Z
O

 

(
2

0
2

6
 -

 

2
0

2
7

)
 

SEGUIMIENTO A LAS 

ACTIVIDADES 

PLANEADAS 

Verificar de las actividades planeadas para desarrollar el 

Programa de Gestión Documental – PGD 
 X  

FASE DE MEJORA 
Definir las acciones de mejora al Programa de Gestión 

Documental – PGD 
 X  

 
Fuente: El autor 

 

2.4.2. FASE DE EJECUCIÓN Y PUESTA EN 

MARCHA 

 
El Programa de Gestión Documental – PGD se pondrá en marcha a partir de la 

aprobación por parte del Comité Interno de Archivo y la ejecución estará bajo 
la responsabilidad del Centro de Administración Documental y todos los 

colaboradores de la Entidad. 
 

Para iniciar con la implementación se deberá socializar el Programa de Gestión 

Documental – PGD y plan de trabajo a los colaboradores del archivo para 
promover el desarrollo de las acciones y actividades que se van a ejecutar. 

 
 

2.4.3. FASE DE SEGUIMIENTO 

 

En el proceso de monitoreo y análisis permanente el Centro de Administración 
Documental y la Coordinación de Control Interno harán el seguimiento al 

cumplimiento semestral, y se presentarán los avances en las reuniones del 
Comité interno de Archivo, en caso de requerirse un ajuste en la planeación 

será necesario informar al Comité Interno de archivo para su evaluación, 
aprobación y actualización de las actividades. 
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2.4.4. FASE DE MEJORA 

 

Si en el seguimiento se sugieren mejoras a las actividades planteadas en el 
Programa de Gestión Documental - PGD, se ajustará el plan de trabajo y se 

plantearan los ajustes en tiempo por parte del equipo interdisciplinario para 
someterlo a aprobación en el Comité Interno de Archivo. 

 

Los nuevos plazos establecidos serán verificados en la fase de seguimiento. 
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2.5. PROGRAMAS ESPECÍFICOS 

 

Los programas específicos tienen el propósito de formular en La CÁMARA DE 
COMERCIO DE MONTERÍA aspectos especiales relacionados con el 

tratamiento de los tipos de información y documentos físicos y electrónicos 
para complementar el Programa de Gestión Documental – PGD según las 

necesidades al momento de hacer la actualización: 
 

2.5.1. AVANCES EN EL DESARROLLO DE LOS 

PROGRAMAS ESPECÍFICOS 

 
La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA ha realizado los siguientes 

avances en el desarrollo de los programas específicos: 

 
 

Tabla 25: Avances del desarrollo de los programas 

AVANCES DE LOS PROGRAMAS ESPECÍFICOS 

 
PROGRAMA 
ESPECÍFICO 

DESARROLLADO 
 

 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

 

 
ACTIVIDADES PENDIENTES POR 

DESARROLLAR 

PROGRAMA 
ESPECÍFICO DE 
CAPACITACIÓN 

Elaboración de las necesidades de 
capacitación del centro de 
administración documental 

Compilación de las capacitaciones en 
el PIC institucional. 

Compilación de las capacitaciones 
del CAD en el plan institucional de 
capacitación de la entidad. 

Publicación del PIC institucional 

 
Ejecución de las capacitaciones en la 
vigencia 2023 y años posteriores 

 
Fuente: El autor 

 

2.5.2. PROGRAMAS ESPECÍFICOS 
FORMULADOS EN LA ACTUALIZACIÓN 

DEL PROGRAMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL - PGD 

2.5.2.1. PROGRAMA ESPECÍFICO DE 
NORMALIZACIÓN DE FORMAS Y 

FORMULARIOS ELECTRÓNICOS 
Tabla 26: Programa específico de normalización de formas y formularios electrónicos 
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PROGRAMA ESPECÍFICO DE NORMALIZACIÓN DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRÓNICOS 

DESCRIPCIÓN  

1 Propósito 

 
Programa específico que permite realizar el análisis diplomático de los documentos con el 
propósito de inmaterializarlos para crear las formas, formatos y formularios, con 
características de autenticidad e integridad. 
Definir lineamientos para la edición y producción de documentos con características de 

archivo, que mediante la unificación de criterios permitan la normalización de formas, 
formatos y formularios analizando las características de contenido para establecer tanto su 
tradición como tipología documental, con el fin de ser aprobados dentro del Sistema de 
Gestión de Calidad,  conservando el control de versiones, verificando la pertinencia, 

evitando la obsolescencia y generando los documentos electrónicos de archivo.  

2 Objetivos 

 
1. Establecer los lineamientos necesarios para la producción y gestión de las formas, 

formatos y formularios electrónicos identificados. 
2. Verificar la producción documental actual con el fin de identificar las formas, 

formatos y formularios utilizados en el Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos - SGDE, con el propósito de validar su pertinencia y no obsolescencia, 
además de actualizar instrumentos de control de documentos entre ellos: Tablas 

de Retención Documental- TRD, Listado maestro de registros e Índice de 
información clasificada y reservada. 

3. Analizar las características de forma y contenido de los documentos electrónicos de 
la Cámara de Comercio de Montería, de tal manera que se verifique la correcta 
conformación del Documento Electrónico de Archivo, y su respectiva declaración 
en el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo - SGDEA e 

incorporarlos al Sistema de Gestión de Calidad. 

4. Diligenciar y gestionar documentos sin necesidad de ser impresos y digitalizados, 
además se complementa con la implementación del módulo de movilidad por firmas 
digitales. 

5. Facilitar el proceso de firmado digital electrónico desde dispositivos móviles, 
mediante la implementación de firmas biométricas y digitales.  

3 Alcance 

Comprende desde el diseño e identificación de características de las formas y los 
formularios electrónicos, pasando por la verificación, pertinencia y versiones generados o 
por generar en la Cámara de Comercio de Montería, hasta la integración en el SGDEA y 
otros instrumentos archivísticos con el fin de estandarizar la producción de éstos al interior 
de la entidad.  

4 Metodología 

La metodología de creación de formas, formatos y formularios electrónicos que han de 
convertirse en documentos electrónicos de archivo, indican una serie de acciones a realizar 
con las diferentes dependencias de la Cámara de Comercio de Montería, con el propósito 
que este documento defina las pautas para la normalización, características de planeación 
y la función archivística. 

 
A continuación, se enuncian las actividades para el desarrollo de este programa: 
 

• Elaborar un inventario documental donde se identifiquen las formas, formatos y 
formularios existentes en los SGDE. 

• Evaluar que las formas, formatos y formularios contengan los atributos y 

características necesarios para constituirse en documento electrónico de archivo y 
en caso de requerirse estén diseñados con características de usabilidad y 
accesibilidad en la web. 

• Proceso de radicación y utilización de plantillas (formatos) para la elaboración de 
documentos. 

• Crear y/o actualizar la normalización e implementar en el SGDEA las formas, 
formatos y formularios de los flujos de trabajo parametrizados en el mismo. 
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PROGRAMA ESPECÍFICO DE NORMALIZACIÓN DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRÓNICOS 

DESCRIPCIÓN  

• Revisar y actualizar que las formas, formatos y formularios cumplan con la 
planeación y la operación del Sistema de Gestión de Calidad, previniendo el uso de 
versiones obsoletas, codificando los formatos, asegurando que no se pueda 
modificar la forma documental y manteniendo en cada formato el vínculo 
archivístico, y así mismo permita realizar control, seguimiento y mejora de 

registros y documentos institucionales. 
• Mantener actualizadas las Tablas de Retención Documental – TRD, el listado 

maestro de registros, índice de información clasificada y reservada.  

5 Recursos 

Como parte de las actividades contempladas en el desarrollo de este programa se deben 

tener en cuenta los siguientes recursos: 

• Requerimientos Tecnológicos: Hacer uso de la tecnología existente en la entidad 
basada en los requerimientos de hardware y software, equipos de cómputo y el uso 
de Sistemas de gestión de documentos electrónicos – SGDE, y del Sistema de 
Gestión de Documentos SGDEA – Workmanager 

• Requerimientos de Presupuesto: Asignación de los recursos presupuestales que 
permitan el desarrollo de actividades e implementación de este programa. 

• Requerimientos Humanos: Disponer del recurso humano capacitado en el diseño, 

creación de formas, formatos y formularios electrónicos, verificación de las 
características de documentos electrónicos de archivo, interoperabilidad, manejo 
del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo.  

6 Responsables 

Subdirector Administrativo y Financiero 

Coordinador de Sistemas 
Asistentes de Sistemas 
Asistente del Centro de Administración Documental 

Auxiliares del Centro de Administración Documental 
Proveedor externo 

 

Fuente: El autor 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

2.5.2.1.1. CRONOGRAMA PARA LA 

ELABORACIÓN DEL PROGRAMA 
ESPECÍFICO DE NORMALIZACIÓN 

DE FORMAS Y FORMULARIOS 

ELECTRÓNICOS 

 



 PROGRAMA Código: GD-PRG.01-PRO.01 

Fecha: 24-02-2023 

PROGRAMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Página 58 de 90 

Versión: 04 

Proceso 

Responsable 

 

Gestión Documental 

 

 
 
 

PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL - PGD 

58 

Tabla 27: Cronograma para la elaboración del Programa específico de normalización de formas y 
formularios electrónicos 

CRONOGRAMA DE ELABORACIÓN 

ACTIVIDADES 

PLAZOS DE EJECUCIÓN 

ENTREGABLES 

C
O

R
T
O

 

P
L
A

Z
O

 

(
2

0
2

3
)
 

M
E
D

I
A

N
O

 

P
L
A

Z
O

  
  

(
2

0
2

4
-2

0
2

5
)
 

L
A

R
G

O
 

P
L
A

Z
O

 (
2

0
2

6
 

-2
0

2
7

)
 

Identificar la producción interna y el análisis 

diplomático de las formas, formatos de 
documentos electrónicos. 

 X  
Manual de Procedimiento 

de Producción Documental 

Utilización de plantillas para elaboración de 
documentos. 

X   
Manual de Procedimiento 

de Producción Documental 

Proceso de radicación y utilización de 
plantillas (formatos) para la elaboración de 
documentos 

X   
Manual de Procedimiento 

de Gestión y Trámite 

Establecer las tipologías documentales 
(formas, formatos y formularios electrónicos) 
con sus características y atributos. 

 X  Actualización de TRD 

Declarar cada forma, formato y formulario 
electrónico en el Sistema de Gestión de 
calidad y en el SGDEA. 

  X 
Formas, Formato, 

formularios electrónicos 
estandarizados 

Controlar la creación de formas, formatos y 
formularios en los SGDE. 

  X  

Revisar y actualizar periódicamente el 
programa especifico 

 X  
Programa específico 

actualizado 

 
Fuente: El autor 

 
 

 
 

 
 

2.5.2.2. PROGRAMA ESPECÍFICO DE 
DOCUMENTOS VITALES O 

ESENCIALES 

 
Tabla 28: Programa específico de documentos vitales o esenciales 
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PROGRAMA ESPECÍFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES 

 
DESCRIPCIÓN  

1 Propósito 
Programa específico que permite la continuidad en caso de siniestro mediante la identificación, 
evaluación, selección, protección, preservación y recuperación de los documentos vitales o 

esenciales para el funcionamiento de la Cámara de Comercio de Montería. 

2 Objetivos 

1. Diseñar el programa específico de documentos vitales o esenciales, estableciendo 
lineamientos para identificar, seleccionar, proteger los registros y documentos con el fin de 
minimizar los riesgos que puedan interrumpir la función de la Cámara de Comercio de 
Montería, en pro de facilitar el acceso a la información ante un eventual emergencia o 
desastre, en aras de dar continuidad al negocio, así como garantizar los derechos de 

servidores y ciudadanos. 

 
2. Identificar los documentos vitales o esenciales que produce la Cámara de Comercio de 

Montería permitiendo la continuidad del negocio. 
 

3. Contar con infraestructura tecnológica propia y de terceros que permita el acceso, 
disponibilidad, preservación de los documentos o registros vitales y esenciales que se 
consideren indispensables para el cumplimiento de la misión de la entidad y generar los 
controles para verificar la eficacia de las medidas de protección instauradas. 

 

4. Proteger los documentos vitales a partir de la implementación de estrategias que permitan 
garantizar su oportuna disponibilidad, recuperación y preservación que permitan la 

continuidad de la función de la Cámara de Comercio de Montería. 
 

5. Reconstruir la información institucional que permita reanudar las actividades y el objeto 

fundamental de la entidad.  

3 Alcance 

Comprende desde la identificación de los registros o documentos vitales o esenciales para 
continuidad del negocio, pasando por la evaluación de las condiciones de seguridad de 
información, la definición de estrategias antes y después de ocurrido el siniestro, en aras de 

garantizar la disponibilidad, recuperación y preservación de la información de manera oportuna 
ante una emergencia o desastre ajenos a la gestión de la Cámara de Comercio de Montería.  

4 Metodología 

Los documentos vitales o esenciales son aquellos que poseen un valor crítico para la entidad, 
son únicos e irremplazables y por lo tanto requieren de un cuidado especial a la hora de ser 

conservados y preservados; poseen un valor intrínseco legal, intelectual y económico que 
permite reestablecer el acceso y consulta en el menor tiempo posible dando continuidad a las 
funciones básicas de la entidad y la restitución de los derechos de todas las partes involucradas. 
 
Este programa específico de documentos vitales o esenciales deberá estar articulado y 
armonizado con lo expresado en el Plan de contingencia o Emergencias y Atención de Desastres 
del Plan de Conservación Documental en el marco del Sistema Integrado de Conservación y el 

Plan de Continuidad del negocio como parte integral del Sistema de seguridad de la información 
de la Cámara de Comercio de Montería. 
 

• Identificación :  Para identificar los documentos vitales o esenciales se debe hacer a 
través del diligenciamiento del registro de activos de información en conjunto con todas 
las dependencias de la Cámara de Comercio de Montería, quienes deben suministrar 
información sobre las series y subseries documentales, mediante la formulación de 

preguntas adicionales que indiquen de forma clara y precisa si el documento es vital y 
si tiene o no valor legal y financiero, información de contenido critico en la continuación 
de las actividades en caso de emergencia.  Así mismo, se deben identificar los 
repositorios físicos, electrónicos y Backups donde se encuentre almacenada la 
información que pueda considerarse como vital o esencial, son imprescindibles para la 
protección de los derechos y obligaciones del personal y de los ciudadanos en general. 
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PROGRAMA ESPECÍFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES 

 
DESCRIPCIÓN  

• Verificación:  A través del Centro de Administración Documental se hace una verificación 
que permita definir criterios como descripción, soporte, lugar de consulta, formato, 
frecuencia de actualización, versión (si aplica), confidencialidad, atributos de seguridad 
y de conservación entre otros que sirvan para el tratamiento de cada documento vital 
o esencial independiente de su soporte. 
 

• Tratamiento de registros y documentos vitales: Una vez identificados los documentos 
se procede con la valoración de los mismos, para identificar su carácter de vital y 
esencial, posteriormente se procede con la inclusión de los registros en el inventario de 

activos de información e identificación de los documentos en las Tablas de Retención 
Documental - TRD de la Entidad, posteriormente se presenta al Comité Interno de 
Archivo para conocimiento y asignación de recursos en caso de requerirse, a su vez se 
actualiza el inventario documental para su monitoreo y control. 

 

• Análisis de riesgos:  Realizar el análisis de riesgos que pueden presentarse en el entorno 
interno y externo que afecten la documentación y de requerirse, actualizar la Matriz de 
riesgos y las acciones de mitigación de estos, a su vez sirvan para mantener 
permanente auditoria al funcionamiento del programa. 

 

• Asignación de responsabilidades: A partir de la identificación de documentos vitales o 
esenciales, se deben definir los perfiles y roles de los usuarios que tendrán las 

responsabilidades de actualización, clasificación, preservación, protección y 
recuperación de los registros o documentos vitales o esenciales ante un desastre natural 

o humano, los cuales deberán estar  consignados en el plan de continuidad del negocio 
y plan para la prevención y manejo de desastres en el archivo central, estos deben 
contener las directrices de continuidad del negocio, alcance, objetivos, que permiten 
proteger la información respecto a las dimensiones de disponibilidad de datos, 

infraestructura tecnológica, recurso humano, procedimientos, acciones pertinentes con 
miras a la recuperación y restablecimiento de los servicios, en acuerdo con las áreas de 
Coordinación de Sistemas y Centro de Administración Documental. 
 

• Estrategias: Se deben definir las estrategias para la protección, almacenamiento y 
recuperación de la información, articulado con el sistema de continuidad del negocio 
establecido por la Coordinación de Sistemas. 
 

• Sensibilización: La divulgación de este programa requiere para su ejecución de las 
etapas de sensibilización, socialización y apropiación, la cual se llevará a cabo con el 
acompañamiento de la Coordinación de Sistemas  y las partes interesadas.  

5 Recursos 

Como parte de la formulación de estrategias en la identificación de los documentos vitales y 
esenciales producidos por las diferentes dependencias y como resultado del análisis que se 
realiza con base en las necesidades de continuidad del negocio, se requieren en la 
implementación los siguientes recursos: 
 

• Requerimientos Tecnológicos: 
Hacer uso de la tecnología existente en la entidad basada en los requerimientos de hardware y 
software, procesos, procedimientos desarrollados por la Coordinación de Sistemas y los cuales 
deben incluir la identificación de amenazas potenciales de la entidad y el impacto que podría 
causar a la operación en caso de materializarse. Por tanto, es necesario contar con las 
herramientas tecnológicas que permitan salvaguardar y acceder de forma oportuna y precisa a 

los documentos registrados como vitales y esenciales, con el fin de reestablecer la operación 
de la entidad y las partes interesadas en el menor tiempo posible después de que se presente 
un incidente, emergencia o desastre. 
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PROGRAMA ESPECÍFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES 

 
DESCRIPCIÓN  

 
• Requerimientos de Presupuesto: 

Asignación de los recursos presupuestales que permitan la adquisición, implementación, 
mantenimiento, y de control de los equipos y actividades en el desarrollo del Programa 
Específico de documentos vitales o esenciales.  

6 Responsables 

Coordinador de Sistemas 
Asistentes de Sistemas 
Asistente del Centro de Administración Documental 
Auxiliares del Centro de Administración Documental 

 

Fuente: El autor 

 

2.5.2.2.1. CRONOGRAMA PARA LA 

ELABORACIÓN DEL PROGRAMA 

ESPECÍFICO DE DOCUMENTOS 

VITALES O ESENCIALES 

 
Tabla 29: Cronograma para la elaboración del Programa específico de documentos vitales o esenciales 

CRONOGRAMA DE ELABORACIÓN 

ACTIVIDADES 

PLAZOS DE EJECUCIÓN 

ENTREGABLES 

C
O

R
T

O
 

P
L
A

Z
O

 

(
2

0
2

3
)
 

M
E

D
I
A

N
O

 

P
L
A

Z
O

 

(
2

0
2

4
-

2
0

2
5

)
 

L
A

R
G

O
 

P
L
A

Z
O

 

(
2

0
2

6
 -

2
0

2
7

)
 

 
Identificar los registros y documentos 

 X  
SIC Sistema Integrado de 

Conservación 

 
Verificar los registros y documentos 

 X   

Tratamiento de registros y documentos vitales  X  
SIC Sistema Integrado de 

Conservación 

Análisis de riesgos  X  
Matriz de Riesgos y 

oportunidades 

Articular las estrategias con los interesados 
(Subdirección Jurídica y de Registros Públicos, 

Subdirección Administrativa y Financiera, Talento 
Humano – SST, brigadas de emergencia, 

Coordinación de Sistemas) 

 X  
Actas de Comité Interno de 

Archivo 

Asignar responsabilidades  X   

Diseñar las estrategias   X  

Obtener los recursos   X  

Generar piloto de estrategias   X  

Implementar estrategias 
 

  X  

Sensibilizar   X Listado de Asistencia 

Controlar el funcionamiento de las estrategias   X  
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Revisar y actualizar periódicamente el programa 
especifico 

  X 
Programa específico 

actualizado 

 
Fuente: El autor 

 

2.5.2.3. PROGRAMA ESPECÍFICO DE 
GESTIÓN DE DOCUMENTOS 

ELECTRÓNICOS 

 
Tabla 30: Programa específico de gestión de documentos electrónicos 

PROGRAMA ESPECÍFICO GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 

DESCRIPCIÓN  

1 Propósito 

Programa específico orientado al diseño de estrategia cero papel en la implementación de la 

gestión de documentos electrónicos implementando el ciclo de vida de los documentos en 
entornos electrónicos. 
 
La elaboración de este programa tiene como propósito promover la administración electrónica 
de la entidad,  cumpliendo con la normatividad, estándares y metodologías aplicables para el 
Sistema de Gestión Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA, así como, afianzar la 

seguridad y el intercambio de la información de acuerdo con el marco de interoperabilidad, 
encaminado a la transformación digital y su interacción con los ciudadanos por medio de los 
trámites y servicios que son susceptibles de ser gestionados en entornos electrónicos en 

cumplimiento de las funciones de la entidad. 

2 Objetivos 

• Definir los lineamientos que permitan el desarrollo e implementación del Programa de 

Documentos Electrónicos de archivo, con la tecnología, normatividad y estándares 
vigentes, garantizando la parametrización del Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos de Archivo SGDEA y el eficiente acceso a la información durante el ciclo 
de vida de los documentos. 

• Aportar a la administración electrónica de la entidad al fortalecer la gestión de 
documentos electrónicos, por medio de la integración al SGDEA de los procedimientos 

e instrumentos de gestión pública, tales como: TRD, índice de información clasificada 
y reservada, tablas de control de acceso, entre otros, que permitan la gestión, control, 
racionalización, simplificación de procedimientos y tramites, al mismo tiempo que 
faciliten el acceso a la información a los usuarios o ciudadanos digitales. 
 

• Asegurar que el personal responsable de la planificación, implantación y 
administración de documentos y sus operaciones, sea cualificado, dedicado e instruido 

en gestión y conservación documental y que participe en el diseño, implementación 
y actualización de los sistemas de gestión. 
 

• Verificar que los documentos electrónicos producidos por la entidad cumplan con 
atributos y características de integridad, autenticidad, preservación y consulta a largo 
plazo, garantizando su valor probatorio. 
 

• Proporcionar pautas a través del esquema de metadatos que garanticen los 
metadatos mínimos obligatorios y complementarios que aseguren la gestión, 
recuperación y conservación de los documentos y expedientes electrónicos de la 
Cámara de Comercio de Montería, así mismo, se alineen con el lenguaje común de 

intercambio de información facilitando la interoperabilidad de formatos, formularios y 
documentos electrónicos de archivo.  
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PROGRAMA ESPECÍFICO GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 

DESCRIPCIÓN  

3 Alcance 

El Programa de Gestión de Documentos Electrónicos, inicia con el diseño e implementación 
de un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA) de acuerdo con 
estándares que determinen los requisitos funcionales en la parametrización, administración y 
la preservación de la información, continua con la identificación de los documentos producidos 
por la Cámara de Comercio de Montería, que cumplan con los atributos de autenticidad, 

fiabilidad, integridad, usabilidad y disponibilidad, finalizando con la operación del sistema a 
través de la planeación, producción, trámite y organización, permitiendo la interoperabilidad, 
transferencia y disposición de los documentos de archivo en entorno electrónico.  

4 Metodología 

Los documentos electrónicos de archivo son aquellos “registros de la información generada, 

recibida, almacenada, y comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios 

durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razón de sus actividades y 
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos”.   
 
Este programa específico se enfoca en el uso de tecnologías o sistemas de información que 
permitan la implantación, tratamiento de documentos y las operaciones de la entidad y bajo 
la administración de los procesos de gestión documental, generando estrategias que 
garanticen el valor probatorio, disponibilidad, accesibilidad e interoperabilidad de los 

documentos de archivo y la información, además de propiciar el uso eficiente de las 
herramientas tecnológicas.  Con base en lo anterior, el sistema de información documental 
debe permitir desarrollar su arquitectura de modo escalable y articulado con el sistema 
integrado de gestión, y el ciclo de vida de los documentos con la correcta conformación de 
documentos y expedientes electrónicos, a través de flujos de trabajo, gestión de contenidos, 
clasificación documental, captura de metadatos entre otros requisitos funcionales que debe 

cumplir el SGDEA como parte del fortalecimiento de la entidad. A continuación, teniendo como 

referencia la “Guía de Implementación de un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos 
de Archivo – SGDEA”, se presentan las fases que deben realizarse como parte de la 
metodología del programa específico: 
 

1. Fase de planeación: 
Se definirá un alcance como parte de la implementación del SGDEA donde se contemplen las 

actividades encaminadas a la planeación de objetivos, beneficios, análisis de necesidades, 
productos o entregables, definición de roles y responsabilidades, identificación de riesgos, 
tiempo y recursos requeridos hasta la finalización de los procesos implementados. 
 

2. Fase de análisis: 
Se demarcarán las actividades orientadas a conocer la estructura general de la entidad, 
determinar la necesidad de información desde cuatro perspectivas: organizacional, 

normativo, tecnológico y documental, estos análisis se pueden desarrollar en simultáneo y 
contemplar las siguientes características: 

 
➢ Análisis organizacional: análisis de la estructura organizacional en cuanto a sus 

funciones y responsabilidades. 
 

➢ Análisis normativo: requisitos técnicos y funcionales del sistema para la normalización 
e integración de la administración documental incluyendo estándares internacionales 
y/o nacionales, normatividades existentes en administración electrónica, seguridad 
de la información, interoperabilidad, gestión de la calidad, gestión ambiental y gestión 
electrónica de documentos. 
 

➢ Análisis tecnológico: revisión de la infraestructura tecnológica por medio de un 
inventario de software y hardware, los perfiles de los usuarios, licencias, versiones, 
estaciones de trabajo, aseguramiento de servicios identificando las vulnerabilidades, 
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PROGRAMA ESPECÍFICO GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 

DESCRIPCIÓN  

riesgos y amenazas, control de acceso a los documentos, obsolescencia de los activos 
de TI, entre otros. 
 

➢  Análisis documental: diagnóstico integral de archivos estableciendo los planes y 
estrategias para su tratamiento, validar la actualización de los instrumentos 
archivísticos, análisis de las fuentes de  información (internas y externas), 
identificación de los documentos vitales y esenciales que garanticen la continuidad de 
negocio, normalización de formas y formularios, definición de esquemas de metadatos 

(contenido, contexto y estructura de los documentos electrónicos) así como los 

instrumentos archivísticos. 
 

3. Fase de diseño: Se establece la estrategia de diseño de los componentes del SGDEA 
comprende el análisis de alternativas técnicas, tecnológicas y documentales de la 
Cámara de Comercio de Montería, garantizando la adquisición de una solución 
escalable, interoperable, segura, funcional, sostenible financiera y técnicamente. 
 

4. Fase de Implementación: Se debe tener claridad sobre los procesos que se van a 
automatizar, para que la implementación sea de forma escalable, continua e 
interoperable. Las características particulares obedecen a los criterios funcionales, 
normativos, técnicos y tecnológicos, por lo anterior, se desarrollan actividades que 
faciliten su desarrollo, implementación y seguimiento. 
 

Así mismo, requiere la ejecución de dos ambientes uno de pruebas y uno de producción, con 

el fin de realizar las pruebas pertinentes antes de poner el sistema en marcha. El ambiente 
de pruebas también es una forma efectiva para el entrenamiento de los usuarios. 
 

5. Fase de evaluación, monitoreo y control: Se definen las acciones como parte del 
seguimiento y monitoreo de las actividades de cada una de las fases del proyecto 
para el control del avance de su planificación. Dentro de las actividades a considerar 
se encuentran las que contribuyen a hacerle seguimiento al proyecto SGDEA como a 

la solución tecnológica que se implemente, y se debe contemplar la gestión del cambio 
y estrategias de mejora continua.  

5 Recursos 

 
Como parte de la formulación de estrategias en la identificación de los documentos 

electrónicos producidos y almacenados en el Sistema de Información de la Cámara de 
Comercio de Montería y como resultado del análisis de las necesidades de la entidad, se 
requieren recursos en la implementación tales como: 
 

• Requerimientos Tecnológicos: La adquisición y mantenimiento del SGDEA requiere de 
la designación de recursos y presupuesto para su sostenibilidad dada en licencias, 
soporte, personalización y desarrollos que se requieran de acuerdo con las 

necesidades de la entidad. 
 
• Requerimientos de Presupuesto:  Asignación de los recursos presupuestales que 

permitan adquirir, desarrollar y mantener la solución tecnológica dispuesta por la 
entidad asegurando la continuidad en el desarrollo de su operación, las actividades 
de soporte y la ejecución de sus funcionalidades. 
 

• Requerimientos Humanos: Disponer del recurso humano capacitado en la 
administración de sistemas de información, con competencias en manejo de equipos 

informáticos (hardware), programas (software), redes informáticas, servicios 
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operativos, administración de aplicaciones, comprobación de funcionamiento, entre 
otros. 
  

6 Responsables 

Subdirector Jurídico y de Registros Públicos 
Subdirector Administrativo y Financiero 
Coordinador de Sistemas 
Asistentes de Sistemas 

Asistente del Centro de Administración Documental 

Auxiliares del Centro de Administración Documental 
Proveedor externo 

 
Fuente: El autor 

 

 

 

 

2.5.2.3.1. CRONOGRAMA PARA LA 

ELABORACIÓN DEL PROGRAMA 

ESPECÍFICO DE GESTIÓN DE 

DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 

 
Tabla 31: Cronograma para la elaboración del Programa específico de gestión de documentos 

electrónicos 

CRONOGRAMA DE ELABORACIÓN 

ACTIVIDADES 

PLAZOS DE EJECUCIÓN 

ENTREGABLES 

C
O

R
T

O
 

P
L
A

Z
O

 

(
2

0
2

3
)
 

M
E

D
I
A

N
O

 

P
L
A

Z
O

 

(
2

0
2

4
-2

0
2

5
)
 

L
A

R
G

O
 

P
L
A

Z
O

 (
2

0
2

6
 

-2
0

2
7

)
 

Implementación de la firma digital en el 
sistema de gestión documental. 

 X  

Compra de Licencias, 

implementación y 
capacitación en el uso de las 
mismas. 

Identificación de los tipos documentales 
electrónicos. 

 X  
Fichas de caracterización de 
Documentos electrónicos 

Identificación de los sistemas de gestión y las 
aplicaciones. 

 X  
Ficha de identificación de 
Repositorios 
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Modelo de requisitos del SGDEA.  X  Documento realizado 

Esquema de metadatos. X   
Ficha de esquema de 
metadatos 

Tabla de control de acceso X   Tablas de Control de acceso 

Diseño e implementación de un SGDEA.   X 

Contrato con Proveedor 

externo- Informes de 
Contratista 

Sensibilizar y capacitar en el uso del SGDEA.   X 
Informes de Capacitación, 
Listado de Asistencia a 
Capacitaciones 

Revisar y actualizar periódicamente el 

programa específico. 
  X Programa actualizado 

 
Fuente: El autor 

 
 

 

 

2.5.2.4. PROGRAMA ESPECÍFICO DE 

ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS 

 
Tabla 32: Programa específico de archivos descentralizados 

PROGRAMA ESPECÍFICO DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS 

DESCRIPCIÓN  

1 Propósito 

Programa específico de archivos descentralizados, para la administración del archivo 

central en las bodegas de un tercero con las características técnicas requeridas para 

el almacenamiento y custodia, preservación y conservación de sus documentos de 

archivo. 

 

El programa específico de archivos descentralizados está dirigido a los documentos 

producidos en medio físico, orientado al almacenamiento, custodia, seguridad y 

préstamo de los documentos de archivo central. Aplica para los archivos de gestión 

que se encuentran a cargo de las dependencias quienes hacen su manejo de forma 

autónoma, asegurando la información en todo el ciclo del documento a través de la 

asignación de responsables, lineamientos, controles y seguimientos como testimonio 

de la ejecución de las funciones encargadas.  

2 Objetivos 

 

Diseñar el programa específico de archivos descentralizados y establecer 

lineamientos orientados al almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de los 

documentos del archivo central y archivos de gestión autónomos de la Cámara de 

Comercio de Montería, teniendo en cuenta las necesidades, las condiciones de la 

documentación en cada una de las fases del ciclo de vida de los documentos, así 

como la implementación del Sistema Integrado de Conservación – SIC, con el 

propósito de facilitar la disponibilidad, consulta, control y condiciones de acceso a los 

documentos de archivo. 
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• Generar mecanismos de fortalecimiento a la Gestión Documental a partir de 

la implementación de los programas específicos en particular el Programa de 

Archivos Descentralizados, que cumpla con las especificaciones técnicas 

exigidas por Archivo General de la Nación. 

 

• Establecer lineamientos para realizar procesos de contratación donde cumplan 

con los criterios de almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de los 

archivos y prestar servicios anexos relacionados con la consulta, seguridad, 

confidencialidad y conservación de documentos de archivo.  

 

• Definir estrategias en la administración de los archivos descentralizados, así 

mismo para la correcta adecuación de las instalaciones físicas con el propósito 

de almacenar y custodiar la documentación producida por la entidad.  

 

• Controlar la ejecución de los recursos asignados para la administración de las 

instalaciones destinadas a almacenamiento de documentos de archivo y dar 

cumplimiento al programa. 

3 Alcance 

El presente documento aplica para el archivo central y de gestión de la Cámara de 

Comercio de Montería. Abarca desde el diseño de la contratación en todo lo referente 

en los espacios encaminados al almacenamiento de archivo, pasando por el control 

del cumplimiento de especificaciones técnicas, hasta la garantía de custodia y 

conservación de los documentos, teniendo en cuenta que los inmuebles de terceros 

que prestan el servicio están conforme a la normatividad vigente en el tema. 

4 Metodología 

El modelo de archivo descentralizado implica el establecimiento de múltiples unidades 

de gestión de documentos en diferentes oficinas o en diferentes partes de una oficina. 

Cada una debe proporcionar los servicios de gestión de documentos para su área 

particular, y puede ser controlada por un único gerente de gestión documental. En 

algunas organizaciones, este modelo se descentraliza aún más, hasta el punto de 

que los usuarios realizan la gestión de los documentos.    

 

En contraposición del modelo descentralizado se encuentra el centralizado, en el que 

se establece una única ubicación física para la operación de gestión de documentos 

en la organización, el desarrollo de una política única y la formación de un grupo de 

personas responsables de llevar a cabo las actividades de la gestión de los 

documentos. También es preciso señalar que se encuentra un modelo mixto en el 

que se combinan aspectos de ambos modelos, lo que correspondería al esquema 

definido por la Cámara de Comercio de Montería, teniendo en cuenta que el Centro 

de Administración Documental, cuenta un servicio de custodia de archivo focalizado 

en documento del archivos central, y con un archivo de gestión centralizado que 

ejerce control sobre los archivos de las Dependencias, y permite que algunas series 

sean administradas por sus productores brindando a estas áreas asistencia técnica 

para la aplicación de procesos archivísticos. 

 

Para llevar a cabo el Programa de Archivos Descentralizados se contemplan los 

archivos que son administrados en cada una de las dependencias, el archivo de 

gestión centralizado y el servicio de custodia por un proveedor, los cuales requieren 

de una  permanente colaboración y comunicación entre las personas encargadas de 

la administración de las diferentes partes para brindar un eficiente y rápido servicio 



 PROGRAMA Código: GD-PRG.01-PRO.01 

Fecha: 24-02-2023 

PROGRAMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Página 68 de 90 

Versión: 04 

Proceso 

Responsable 

 

Gestión Documental 

 

 
 
 

PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL - PGD 

68 

PROGRAMA ESPECÍFICO DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS 

DESCRIPCIÓN  

de información; dentro de las ventajas que se encuentran en la implementación de 

este programa es un rápido acceso, localización y control de los documentos, pero  

puede ocurrir que los archivos administrados por las dependencias lo perciban como 

desventaja por el  alto volumen de trabajo concentrado en el personal administrativo, 

o carencia de personal capacitado en el manejo adecuado de la documentación, y de 

instrumentos para su control, de modo que permitan trazabilidad del proceso 

particular y general, evidenciándose en la incompleta e incorrecta conformación del 

expediente.   

 

Con base en lo anterior, frente al manejo de la Gestión Documental y la importancia 

de la implementación de este programa en sus diferentes fases de gestión y central, 

es necesario identificar y monitorear el estado de los documentos, la disponibilidad, 

uso, espacios necesarios, características físicas del mobiliario, entre otros aspectos 

relacionados con el Sistema Integrado de Conservación y de los demás programas 

específicos en aras de salvaguardar la memoria institucional.  

5 Recursos 

Como parte de la formulación de estrategias en la aplicación del Programa Específico 

de Archivos Descentralizados y como producto del análisis basado en las necesidades 

de la Cámara de Comercio de Montería, se requiere implementar cada uno de estos 

recursos: 

 

✓ Humanos: Se requieren perfiles con conocimientos para la implementación de 

procesos en gestión documental en los archivos de gestión administrados por 

las dependencias, quienes recibirán orientación y lineamientos a aplicar 

indicados por el Centro de Administración Documental.   

 

✓ Espacio de archivo tercerizado: El proveedor deberá certificar y cumplir con 

los requerimientos técnicos y las características de las bodegas de 

almacenamiento que cumplan con las especificaciones señaladas por la 

Cámara de Comercio de Montería, acorde con los lineamientos de este 

programa y los requisitos para la prestación de los servicios de depósito, 

custodia, conservación de documentos de archivo, además los criterios de 

seguridad de la información.   

 

✓ Requerimientos de conservación: Como parte del Sistema Integrado de 

Conservación - SIC y en armonización con el Programa de Archivos 

Descentralizados; es importante que se provean recursos humanos y técnicos 

a aplicar en los archivos de gestión descentralizados:  

 

• Inspección y mantenimientos de los espacios de almacenamiento y las 

instalaciones físicas de la entidad.  

• Monitoreo permanente de las condiciones ambientales y el oportuno 

saneamiento de las áreas a través de la desinfección, eliminación de plagas, 

entre otros.  

• Unidades de conservación con materiales de archivo (cajas y carpetas). 

 

✓ Presupuesto: La implementación de este programa específico debe contar un 

recurso anual asignado al contrato de bodega y sus servicios asociados, 

siendo este el recursos más oneroso del programa con un valor de inversión 
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estipulado en el Plan Anual de Trabajo hasta la vigencia, del mismo modo, se 

suman en los costos las horas de capacitación, asistencia técnica o apoyo del 

personal que se dedique a la organización de los archivos de gestión que no 

estén dentro del modelo de archivo de gestión centralizado, y el suministro 

de insumos para la conservación de los documentos de estos archivos satélite.   

6 Responsables 

Subdirector Jurídico y de Registros Públicos 

Subdirector Administrativo y Financiero 

Asistente del Centro de Administración Documental 

Auxiliares del Centro de Administración Documental  

Proveedor externo 

Fuente: El autor 

2.5.2.4.1. CRONOGRAMA PARA LA 

ELABORACIÓN DEL PROGRAMA 
ESPECÍFICO DE ARCHIVOS 

DESCENTRALIZADOS 

 
Tabla 33: Cronograma para la elaboración del Programa específico de archivos descentralizados 

CRONOGRAMA DE ELABORACIÓN 

ACTIVIDADES 

PLAZOS DE EJECUCIÓN 

ENTREGABLES 

C
O

R
T

O
 P

L
A

Z
O

 

(
2

0
2

3
)
 

M
E

D
I
A

N
O

 

P
L
A

Z
O

  
 

(
2

0
2

4
-2

0
2

5
)
 

L
A

R
G

O
 P

L
A

Z
O

 

(
2

0
2

6
 -

2
0

2
7

)
 

Identificar los archivos de gestión descentralizados 
y las características de estos archivos en la entidad. 
Verificación de condiciones ambientales. 

X    

Establecer e implementar el cronograma de 
transferencias documentales primarias. 
Transferencias 

X   
Cronograma de Transferencias 

Documentales 

Servicio de Custodia X   
Contrato de Custodia de 

Información y Archivos, Actas 

de Recibo a satisfacción. 

Realizar inspección de las condiciones de 

conservación documental de los archivos 
descentralizados. 

X   
Informe de Gestión, Fichas de 

inspección 

Realizar inspección del cumplimiento de los 

lineamientos de organización documental de los 
archivos descentralizados. 

 X  Informe de Gestión 

Capacitación a funcionarios en los lineamientos de 
organización y conservación documental de los 
archivos descentralizados. 

X   
Informes de Capacitación, 

Listado de Asistencia a 
Capacitaciones. 
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Seguimiento y control en la implementación del 

programa específicos de archivos descentralizados. 
 X   

Actualización del programa específico de archivos 
descentralizado. 

  X 
Programa específico 

Actualizado. 

 

Fuente: El autor 

 

2.5.2.5. PROGRAMA ESPECÍFICO DE 

REPROGRAFÍA 

 
Tabla 34: Programa específico de reprografía 

PROGRAMA ESPECÍFICO DE REPROGRAFÍA 

 

DESCRIPCIÓN  

1 Propósito 

Comprende la desmaterialización de los documentos de archivo en el ejercicio de 

actividades como la evaluación, la formulación de estrategias y el requerimiento para 

la aplicación de las técnicas de digitalización, la incorporación de metadatos y el 

almacenamiento de los documentos digitalizados. 

 

El programa específico de reprografía aborda a los documentos de archivo que sean 

susceptibles de aplicar alguna de las técnicas reprográficas (digitalización, 

microfilmación, fotocopiado, impresión), de acuerdo con las características y 

condiciones de los documentos, al encontrarse en diferentes medios de consulta. Así 

como el contexto y necesidades de producción o recepción en la conformación de 

archivos, siguiendo el procedimiento indicado en las Tablas de Retención Documental 

o Tablas de Valoración Documental, se seleccionará la técnica en aras de garantizar la 

unificación, conservación, preservación, seguridad de la información, asimismo 

facilitará la disponibilidad y acceso a los documentos del fondo documental 

administrado por la Cámara de Comercio de Montería. 

2 Objetivos 

Establecer lineamientos que permitan la normalización y el control de las técnicas 

reprográficas que deban ser aplicadas en la Cámara de Comercio de Montería, teniendo 

en cuenta las necesidades, las condiciones de la documentación en cada una de las 

fases del ciclo de vida de los documentos producidos y recibidos, así como su 

integración con el Sistema Integrado de Conservación – SIC, con el propósito de 

acceso, consulta y disponibilidad de la información usando las tecnologías de la 

información aprovechables. 

3 Alcance 

Inicia con la selección de la técnica, continua con la aplicación de la técnica de 

reprografía seleccionada y termina con la revisión de la calidad de los soportes 

documentales finales para su conservación o preservación o su disposición para 

facilitar el uso y consulta de los documentos. 

4 Metodología 

La reprografía es un conjunto de técnicas de duplicación que permiten la copia múltiple 

del original, su aplicación puede ser destinada a la consulta, a potenciar la accesibilidad 

y la difusión, a preservar del deterioro los documentos valiosos y/o frágiles, o a 

sustituir legal y definitivamente el original en el caso de la eliminación autorizada. 
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DESCRIPCIÓN  
Teniendo en cuenta que el alcance del programa de reprografía va desde la producción 

de los documentos hasta su disposición final y que existen documentos nativos 

digitales, a continuación, se hará énfasis en las técnicas reprográficas que se pueden 

aplicar según la fase de archivo y soporte en el que se encuentren los documentos. 

 

• Documentos en Archivos de Gestión: Para esta fase de archivo, respecto de los 

documentos que se producen digitalmente y dado que su reproducción puede 

darse a partir de su impresión desde los computadores de los funcionarios o 

colaboradores de la Entidad, es preciso indicar que esas copias serían con 

destino a atender consultas cuyo requerimiento sea en soporte papel; de igual 

forma, para los casos en los que sea posible realizar envió de copias digitales, 

se deberá facilitar a los solicitantes el medio por el cual podrá realizar la 

verificación de la autenticidad de los documentos firmados electrónicamente. 

 

En cuanto a los documentos recibidos en la entidad en soporte papel y teniendo en 

cuenta el sistema de archivo de la entidad (Mixto) y el sistema de Gestión Documental 

denominado Workmanager, se deberán digitalizar, siguiendo las recomendaciones que 

se encuentran en documentos como: el Protocolo de Digitalización de los Registros 

Públicos, la norma ISO TR 13028:2010, directrices para la implementación de la 

digitalización de documentos y en el documento del Sistema Integrado de 

Conservación Documental, a su vez, se deberán tener en consideración aquellos otros 

instrumentos o guías, que de acuerdo con la evolución de la tecnología refieran nuevos 

formatos o técnicas de digitalización, que permitan la consulta, recuperación y validez 

legal de los documentos de archivo. 

 

Las anteriores recomendaciones deben acatarse tanto para los documentos que se 

digitalicen de forma masiva como aquellas digitalizaciones rutinarias que hagan parte 

de la operatividad diaria de la entidad e incluso cuando se llegase a requerir, en 

cualquiera de sus dependencias para incorporar documentos al sistema de gestión 

documental.   Otros documentos que deben ser considerados para aplicarles proceso 

de digitalización son los que se encuentran en soportes análogos, que por la 

sensibilidad de la información se encuentran conformando expedientes administrados 

por el Centro de Administración Documental o por otras dependencias. A estos 

documentos también se les debe aplicar técnica de digitalización con el fin de 

convertirlos en objetos digitales y proceder a controlar que no se vuelvan obsoletos a 

través de la aplicación de técnicas de migración de información.  En conclusión, las 

técnicas reprográficas a aplicar para los documentos de archivo en la fase de gestión 

son: Impresión, Fotocopiado, Digitalización, Migración. 

 

• Documentos en Archivos Central:  Los documentos que se encuentran en el 

archivo central, en su mayoría están en soporte papel, sin embargo, se hallan 

otros soportes como Planos, Libros Históricos empastados a los cuales se les 

estableció conservación total, en conjunto con las nóminas e historias laborales, 

que tienen tiempo de retención de aproximadamente de noventa (90) años; 

estos tiempos de retención sumados a la disposición final de las series, 

subseries y/o asuntos requieren la aplicación de técnicas reprográficas en 
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algunos de los soportes en papel, por contener información que es de 

conservación total. 

 

Técnicas Reprográficas: 

 

• Impresión: Esta técnica se realiza por lo general sobre papel y con tinta en 

impresoras tipo láser. En la actualidad, el papel más usado es el papel bond, la 

tinta formada por pigmentos sintéticos, se adhiere al papel a través de un 

rodillo de calor; este tipo de impresión permite que la información perdure con 

el paso del tiempo. El uso de esta técnica favorece el acceso y consulta de la 

información. 

 

• Fotocopiado: Técnica muy similar a la impresión láser, en el que se toma la 

imagen de su original y mediante el calor se adhiere la tinta al papel. 

 

• Digitalización: Es la técnica que se usa para convertir documentos no digitales 

y documentos impresos en formato digital, que deben cumplir con las 

características de autenticidad, integridad, fiabilidad, para que se pueda 

disponer de ellos a lo largo del tiempo. Es necesario identificar si la 

digitalización se realizará con fines probatorios o de consulta, sin embargo, en 

cualquiera de los dos casos, la documentación debe contar con proceso de 

organización y se debe tener en cuenta que acorde con lo estipulado por el 

AGN, la documentación que posee valores secundarios no será objeto de 

eliminación así se le haya aplicado la técnica de digitalización.  La digitalización 

puede ser aplicada de forma diaria como parte de las actividades propias de la 

gestión documental de la Entidad o en proyectos puntuales, aplicando los 

estándares y normas que buscan entre otros garantizar: 

 

Cumplimiento de las características de autenticidad, integridad, fiabilidad y 

usabilidad de la documentación, a través de equipos con características adecuadas. 

• Planeación de las actividades de alistamiento, escaneo y control de calidad. 

• Aplicación de tecnologías vigentes para el reconocimiento de datos, caracteres e 

imágenes. 

• Definición de captura de metadatos si se encontraran embebidos o anexos que 

brindaran el contexto del documento. 

• La información mínima que se requiere para incorporar al documento en el 

sistema de gestión electrónica de documentos de archivo – SGDEA  

5 Recursos 

Como parte de la formulación de estrategias en la aplicación de las técnicas 

reprográficas en documentos de archivo y como producto del análisis que se realiza 

con base en las necesidades de la Cámara de Comercio de Montería, se requiere una 

implementación que aplican para cada uno de estos recursos: 

 

• Requerimientos Humanos: Se requieren perfiles con conocimientos y 

experiencia en la implementación de procesos, técnicas reprográficas y de 

gestión documental, con capacidad en análisis desde la captura o producción 

documental donde se identifique que el objeto contiene los atributos indicados. 

Para esto se requiere la convergencia de tres grupos de trabajo: Centro de 
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PROGRAMA ESPECÍFICO DE REPROGRAFÍA 

 

DESCRIPCIÓN  
Administración Documental, Subdirección Jurídica y de Registros Públicos y 

Coordinación de Sistemas. 

 

• Requerimientos Tecnológicos: Hace referencia a la tecnología existente en la 

entidad basada en los requerimientos de hardware y software, por ello es 

importante identificar los diversos aspectos relacionados con el mismo, a su 

vez hacer desarrollos a la medida, identificando el costo beneficio que tiene 

para la entidad. Dentro de dicha implementación se requiere: 

 

Requerimientos de hardware y software: 

Scanner con reconocimiento de caracteres OCR, fotocopiadoras, impresoras, 

conversión de formatos especiales a digitalización. 

 

Digitalización certificada (Valor Probatorio): Se requiere para ello certificado digital 

para la entidad, estampado cronológico, Metadatos, Formato de preservación a largo 

plazo PDF/A. 

 

Con base en lo enunciado toda actividad de reprografía debe ser tratada como una 

técnica donde los recursos tecnológicos y humanos son determinantes en la 

implementación de la misma, para que se lleve a cabo de forma óptima y que se 

aplique a las necesidades de la entidad. De igual manera, es importante dar 

continuidad y cumplimiento con los recursos asignados, alineado con el presupuesto 

aprobado conforme a los planes de acción hasta su finalización. 

  

6 Responsables 

Subdirector Administrativo y Financiero 

Coordinador de Sistemas 

Asistentes de Sistemas 

Asistente del Centro de Administración Documental 

Auxiliares del Centro de Administración Documental 

 
Fuente: El autor 
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2.5.2.5.1. CRONOGRAMA PARA LA 

ELABORACIÓN DEL PROGRAMA 

ESPECÍFICO DE REPROGRAFÍA 

 
Tabla 35: Cronograma para la elaboración del Programa específico de reprografía 

CRONOGRAMA DE ELABORACIÓN 

ACTIVIDADES 

PLAZOS DE EJECUCIÓN 

ENTREGABLES 

C
O

R
T

O
 P

L
A

Z
O

 

(
2

0
2

3
)
 

M
E

D
I
A

N
O

 

P
L
A

Z
O

  
  

(
2

0
2

4
-2

0
2

5
)
 

L
A

R
G

O
 P

L
A

Z
O

 

(
2

0
2

6
 -

2
0

2
7

)
 

Inventario de Planos, Libros Históricos 
empastados en el Archivo central (Valoración 
documental). 

 X  Inventario Documental 

Definir los requisitos técnicos, financieros y 
tecnológicos para implementar la digitalización 
certificada. 

 X  
Protocolo de Digitalización 

Plan Anual de Trabajo 

Realizar mesas de trabajo con la Coordinación de 
Sistemas para elaborar y definir una política de 
preservación documental a largo plazo y sus 
lineamientos. 

 X  

Actas Comité Interno de 
Archivo 

Política de Preservación a 
largo Plazo (SIC) 

Digitalizar la documentación con características 
de valor probatorio desde los canales de ingreso 
al repositorio documental (Workmanager), de 

acuerdo con las características contempladas en 
el Protocolo de Digitalización. 

X   Documentos digitalizados 

Digitalización X   Documentos digitalizados 

Control de producción documental y consumo de 
recursos a través impresiones y fotocopias 

X   Política Cero Papel 

Digitalizar la documentación con características 
de valor probatorio desde los canales de ingreso 
al repositorio documental (Workmanager) 

X X  Documentos digitalizados 

Definir los Canales de ingreso: 

Sede física en la Ventanilla única o unidad de 

correspondencia, Correo Electrónico 
institucional, Página Web, entre otros que están 
definidos en la Política de gestión de documentos 
electrónicos de Archivo. 

X   
Política de gestión de 

documentos electrónicos de 
Archivo 

Revisar y actualizar periódicamente el programa 
especifico 

 X  
Programa específico 

actualizado 

 

Fuente: El autor 
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2.5.2.6. PROGRAMA ESPECÍFICO DE 

DOCUMENTOS ESPECIALES 

 
Tabla 36: Programa específico de documentos especiales 

PROGRAMA ESPECÍFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES 

DESCRIPCIÓN  

1 Propósito 

El programa específico de documentos especiales dará los lineamientos generales para 
mantener las características de documento de archivo en aquella información que se encuentra 
contenida en formatos diferentes a los textuales pudiendo ser iconográfico, sonoro o 

audiovisual los cuales se pueden apreciar en soportes tales como: filmes, fotografías, 
microformas, cintas de video, cintas de casete, diskettes, CD ROM, planos y mapas orientados 

a identificar y proteger a través de estrategias la recuperación de la información garantizando 
su descripción, autenticidad, fidelidad, integridad, acceso y disponibilidad, como parte integral 
de la memoria institucional.  

2 Objetivos 

 

• Establecer los lineamientos para el tratamiento de aquellos documentos que por sus 
características especiales requieren de un manejo orientado a conservar y preservar 
la información, salvaguardando el patrimonio documental de la entidad asegurando su 
acceso a largo plazo. 

 
• Identificar y minimizar los posibles daños a los cuales están expuestos los documentos 

que por sus características especiales pueden ser vulnerables o de fácil deterioro a 

nivel físico, químico o biológico. 
 

• Determinar las acciones encaminadas al almacenamiento, conservación y acceso a la 
información disponible en soportes no convencionales. 

 
• Enunciar los requerimientos normativos, tecnológicos y de presupuesto necesarios 

para llevar a cabo la implementación del programa de documentos especiales. 
  

3 Alcance 

El presente documento comprende desde la identificación de los documentos contenidos en 

otros soportes diferentes a papel y electrónico, pasando por la evaluación de las condiciones 
ambientales, técnicas y físicas, la aplicación de procesos archivísticos que garanticen la 
disponibilidad de la información para la gestión de la Cámara de Comercio de Montería, hasta 
la implementación de estrategias para su recuperación, salvaguarda y perdurabilidad a largo 
plazo. 

4 Metodología 

Los documentos contenidos en soportes especiales requieren de un tratamiento específico 
dadas sus características y condiciones físicas, para lo cual se debe identificar su estado de 
conservación y almacenamiento con el fin de establecer el procedimiento archivístico correcto 

para la intervención de este tipo de documentos. 
 
Se desarrollarán las siguientes actividades dentro del este programa específico: 

✓ Identificación: Para identificar los documentos especiales se debe hacer a través de 
un inventario documental, verificando el contenedor de los soportes que se encuentren 
tanto en el Archivo Centralizado como en los Archivos de Gestión. 
 

✓ Verificación a través del Centro de Administración Documental: Se hace una 
verificación que permita definir criterios como descripción, soporte, formato, 
frecuencia de consulta, versión (si aplica), confidencialidad, atributos de seguridad y 

de conservación, entre otros que sirvan como apoyo en el tratamiento de cada 
documento especial. 
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PROGRAMA ESPECÍFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES 

DESCRIPCIÓN  

✓ Valoración de documentos: Una vez identificados los documentos, se procede con la 
valoración de estos para establecer los tipos de formatos y posible tratamiento para 
los mismos, evidenciando los siguientes: filmes, fotografías, microformas, cintas de 
video, cintas de casete, diskettes, CD ROM, planos y mapas. Posteriormente se elabora 
un procedimiento o protocolo donde se indiquen las especificaciones para la 

conversión y almacenamiento adecuado. 
 

✓ Análisis de riesgos: Realizar el análisis y de ser necesario actualizar la matriz de 
riesgos donde se describa la condición insegura a la cual están expuestos estos 

formatos en condiciones inadecuadas de almacenamiento, temperaturas y 
microclimas, obsolescencia tecnológica, que pueden afectar su recuperación. Situación 
en la cual la entidad puede incurrir en perdida de información que haga parte de la 

memoria institucional. 
 

✓ Asignación de responsabilidades: A partir de la identificación de los documentos 
especiales se deben definir los perfiles y roles de los usuarios que tendrán 
responsabilidades en la gestión de estos documentos tales como acceso, actualización, 
clasificación, preservación, protección y recuperación de estos registros. 
 

✓ Estrategia: Una vez identificados y categorizados estos documentos especiales se 
deben definir las estrategias para la conversión de formato, soporte, protección, 
almacenamiento y recuperación de la información en cumplimiento con la 
normatividad archivística vigente. 

 

✓ Sensibilización: La divulgación de este programa requiere para su ejecución de las 

etapas de sensibilización, socialización y apropiación, la cual estará dirigida por el 
Centro de Administración Documental y las partes interesadas.  

5 Recursos 

Como parte de la formulación de estrategias en la identificación de los documentos especiales 
producidos por las diferentes dependencias y como resultado del análisis de las necesidades 
de la entidad, se requieren recursos en la implementación tales como: 

 
• Requerimientos Tecnológicos: Hacer uso de la tecnología existente en la entidad 

basada en los requerimientos de hardware y software, equipos de cómputo y de 
reproducción para la conversión de formatos para validar la integridad de la 
información en los casos en que se llegara a necesitar. 
 

• Requerimientos de Presupuesto: Asignación de los recursos presupuestales que 
permitan acceder a la información contenida en soportes diferentes a papel y 
electrónico, mediante la implementación, mantenimiento o contratación de los equipos 

necesarios para el desarrollo de actividades y ejecución del Programa Específico de 
Documentos Especiales. 
 

• Requerimientos Humanos: Disponer del recurso humano capacitado en la 
administración de información, la elaboración de inventarios documentales y 
conversión de soportes especiales.  

6 Responsables 

Subdirector Administrativo y Financiero 
Coordinador de Sistemas 
Asistentes de Sistemas 
Asistente del Centro de Administración Documental 
Auxiliares del Centro de Administración Documental 

 
Fuente: El autor 
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2.5.2.6.1. CRONOGRAMA PARA LA 
ELABORACIÓN DEL PROGRAMA 

ESPECÍFICO DE DOCUMENTOS 

ESPECIALES 

 
Tabla 37: Cronograma para la elaboración del Programa específico de documentos especiales 

CRONOGRAMA DE ELABORACIÓN 

ACTIVIDADES 

PLAZOS DE EJECUCIÓN 

ENTREGABLES 
C

O
R

T
O

 

P
L
A

Z
O

 

(
2

0
2

3
)
 

M
E
D

I
A

N
O

 

P
L
A

Z
O

 

(
2

0
2

4
-2

0
2

5
)
 

L
A

R
G

O
 

P
L
A

Z
O

 (
2

0
2

6
 

-2
0

2
7

)
 

Identificar los soportes especiales mediante 
elaboración de inventario documental descriptivo. 
(Existencia y localización de copias) 

 X  Inventario Documental 

Verificar el soporte requerido para acceder a la 
información e identificar los formatos y tamaños 
que se puedan extraer y posible tratamiento. 

 

 X   

Aplicar los instrumentos de recuperación 
establecidos en los casos en que presente un 
siniestro, teniendo en cuenta el inventario de 
documentos especiales. 

 X   

Elaborar un procedimiento (protocolo) para la 
conversión de formatos. 

X X  

Sistema Integrado de 
Conservación 
Política de Gestión de 
Documentos Electrónicos de 
Archivos. 

Valoración en la pertinencia de conservación de 

soportes (físicos y electrónicos) e identificar su 
relevancia (de acuerdo con formatos, planos, 
mapas, página web o redes sociales, etc.) 

 X 

  

Implementación del procedimiento a realizar 

conversión de formatos, digitalización certificada. 
 X 

  

Procedimiento para eliminación o inclusión de los 
soportes que ya se convirtieron para su integración 
a los expedientes de acuerdo con (fondo, subfondo, 
sección, subsección, serie, subserie, unidad 
documental) 

 X 

 Sistema Integrado de 
Conservación 
Política de Gestión de 
Documentos Electrónicos de 
Archivos. 

Aplicar los controles evitar obsolescencia 
tecnológica de los documentos especiales. 

 X 
  

Revisar y actualizar periódicamente el programa 
especifico 

 x  Programa Específico 
actualizado 

 
Fuente: El autor 
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2.5.2.7. PROGRAMA ESPECÍFICO DE 

CAPACITACIÓN 

 
Tabla 38: Programa específico de capacitación 

PROGRAMA ESPECÍFICO DE CAPACITACIÓN 

 
DESCRIPCIÓN  

1 Propósito 
Sensibilizar y capacitar a los empleados en temas de archivo y gestión documental, en 
articulación con el Plan Institucional de Capacitación desarrollado por el proceso de Gestión 
del Talento Humano, 

2 Objetivos 

• Impulsar el desarrollo integral de los empleados a través de actividades de formación, 

entrenamiento y actualización, orientadas al fortalecimiento de conocimientos, 

habilidades y competencias tanto individuales como organizacionales en materia de 

gestión Documental. 

• Fortalecer los conceptos relacionados con los procesos de la gestión documental en los 

colaboradores de la Cámara de Comercio de Montería, mediante socializaciones y 

sensibilizaciones de las buenas prácticas para la administración y organización de los 

archivos de la Entidad, garantizando la conservación y preservación del patrimonio 

documental. 

• Integrar a los empleados a la cultura organizacional desde el proceso de inducción y 

entrenamiento. 

• Implementar los lineamientos en materia de Gestión Documental impartidos por el 

Archivo General de la Nación, la Superintendencia de Sociedades, y las demás 

disposiciones legales para la construcción del Programa Específico de Capacitación y la 

articulación con el Plan Institucional de Capacitación (PIC) de la Entidad. 

• Difundir y socializar la normatividad archivística vigente aplicable a los instrumentos 

archivísticos, procesos y procedimientos de la Gestión Documental a los colaboradores de 

la Entidad. 

• Garantizar el acceso a la información pública y la protección de los datos personales, 

mediante estrategias de comunicación y divulgación en temas relacionados con los 

procesos y procedimientos establecidos en la Entidad. 

• Crear una cultura sostenible en materia de organización archivística que permita la 

conservación y preservación de la memoria institucional. 

3 Alcance 

 
El Plan de Capacitación de Gestión Documental, va dirigido a los colaboradores de la Cámara 

de Comercio de Montería, siguiendo las directrices, procesos y procedimientos establecidos 
en el Programa de Gestión Documental – PGD y la normatividad vigente en materia de la 
función archivística dada por el Archivo General de la Nación. 
  

4 Metodología 

Para el desarrollo de este plan se llevó a cabo un análisis sobre los resultados de las 
capacitaciones de las vigencias anteriores y las jornadas de inducción y reinducción realizadas 
en la entidad. Igualmente, se identificaron las necesidades impartidas por los colaboradores 
con relación a las temáticas de las capacitaciones, socializaciones, sensibilizaciones y 
asistencias técnicas.  Por lo anterior, la implementación del plan se desarrollará mediante tres 
(3) estrategias, la primera, por medio de herramientas de comunicaciones, la segunda, 
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PROGRAMA ESPECÍFICO DE CAPACITACIÓN 

 
DESCRIPCIÓN  

mediante capacitaciones virtuales y presenciales y la tercera por medio de asistencias 
técnicas. Así mismo, y de acuerdo a lo establecido en el Programa de Gestión Documental –
PGD de la entidad, este documento se alinea con los programas de inducción y reinducción 
del PIC formulado por la Subdirección Administrativa y Financiera / Área de Talento Humano. 
 
ESTRATEGIAS 

 
ESTRATEGIA No. 1- Herramientas de comunicación. Mediante el uso de canales de 
comunicación se desarrollarán estrategias internas, que permitan llegar a los funcionarios y 

colaboradores de la entidad en temas relacionados a los lineamientos sobre los procesos, 
procedimientos y documentos asociados a la función archivística, dados por la Subdirección 
Administrativa y Financiera / Centro de Administración Documental. 

 
Los canales de comunicación que se utilizarán son los siguientes: 
● Intranet 
● Correo electrónico institucional 
● Página web de la entidad 
● Instructivos 
● Piezas divulgativas visuales 

● Videos tutoriales 
 
ESTRATEGIA No. 2. Capacitaciones virtuales y/o presenciales. Esta estrategia se desarrolla 
en el marco del Plan Institucional de Capacitaciones – PIC, mediante la formulación de 
capacitaciones en dos (2) modalidades, virtuales y presenciales:  

• Capacitaciones Virtuales: Mediante la utilización de aplicaciones y herramientas 
tecnológicas, se capacitará a los colaboradores en las temáticas establecidas en el PIC 

del Proceso de Gestión Documental. 
• Capacitaciones Presenciales: Estas capacitaciones permitirán desarrollar 

competencias laborales en los colaboradores mediante la exposición, explicación y 
presentación de las diferentes temáticas. Las jornadas se realizarán en liderazgo del 
Centro de Administración Documental y en coordinación con el proceso de Talento 
Humano. 

 
ESTRATEGIA No. 3. Asistencias Técnicas: Esta estrategia tiene como propósito realizar la 
orientación y asesoramiento a cualquier dependencia de La Cámara de Comercio de Montería, 
en temas relacionados con la función archivística y la gestión documental. Estas 
capacitaciones pueden ser presencial o virtuales dada la necesidad del contexto. 
 

• Asistencias Técnicas Programadas:  Son las orientaciones y acompañamientos 

brindados por el proceso de Gestión Documental a cada una de las Unidades de 
Gestión de la Cámara de Comercio de Montería, de conformidad con las necesidades 
identificadas, para esto se conformarán los grupos de acuerdo a lo evidenciado dentro 
de las mismas Unidades de Gestión. 
 

• Asistencia técnica por demanda: Estas son brindadas en el momento en que una 
dependencia, o colaborador requiere la asesoría del Centro de Administración 

Documental de la Entidad. 
 
La solicitud de las asistencias técnicas se debe realizar al correo electrónico institucional: 
cad@ccmonteria.org.co  
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PROGRAMA ESPECÍFICO DE CAPACITACIÓN 

 
DESCRIPCIÓN  

5 Recursos 

• Recurso Humano: Disponer del recurso humano capacitado y con la experiencia para 
la realización de las capacitaciones 
 

• Recursos Tecnológico: Hacer uso de la tecnología existente en la entidad basada 
en los requerimientos de hardware y software, equipos de cómputo y de reproducción 
como video beam, para presentar. 

 

• Recursos Económicos: Asignación de los recursos presupuestales que permitan la 

realización de las capacitaciones. 

6 Responsables 

Subdirección Administrativa y Financiera 
Talento Humano 
Asistente del Centro de Administración Documental 

Auxiliares del Centro de Administración Documental 
Asistente de Comunicaciones y publicaciones 

 
Fuente: El autor 

 

 

 
 

 
 

 

2.5.2.7.1. CRONOGRAMA PARA LA 

ELABORACIÓN DEL PROGRAMA 

ESPECÍFICO DE CAPACITACIÓN 

 
Tabla 39: Cronograma para la elaboración del Programa específico de capacitación 

CRONOGRAMA DE ELABORACIÓN 

ACTIVIDADES 

PLAZOS DE EJECUCIÓN 

ENTREGABLES 

C
O

R
T
O

 

P
L
A

Z
O

 

(
2

0
2

3
)
 

M
E
D

I
A

N
O

 

P
L
A

Z
O

  

(
2

0
2

4
-2

0
2

5
)
 

L
A

R
G

O
 

P
L
A

Z
O

 (
2

0
2

6
 

-2
0

2
7

)
 

Capacitar a los colaboradores de la Cámara 
de Comercio de Montería en los temas 
relacionados con la implementación del PGD. 

X   
Listado de Asistencia a 

capacitaciones, 
fotografías. 

Identificar la importancia de los procesos de 
la gestión documental de acuerdo con lo 
establecido en la normatividad vigente. 

X   
Listado de Asistencia a 

capacitaciones, 
fotografías. 
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Socializar los programas específicos del PGD   X 
Listado de Asistencia a 

capacitaciones, 

fotografías. 

Socializar la importancia del Plan Institucional 
de Archivo – PINAR, desde la perspectiva de 
la planeación archivística. 

 X   

Socializar la implementación mediante los 

programas, proyectos y estrategias del 
Sistema Integrado de Conservación - SIC. 

 X  

Listado de Asistencia a 

capacitaciones, 
fotografías. 

Revisar y actualizar periódicamente el 
programa específico de capacitación. 

 x  
Programa Específico 

actualizado 

 

Fuente: El autor 

 

 
 

 
 

 
 

 

2.5.2.8. PROGRAMA ESPECÍFICO DE 

AUDITORIA Y CONTROL 

 
Tabla 40: Programa específico de auditoría y control 

PROGRAMA ESPECÍFICO DE AUDITORIA Y CONTROL 

DESCRIPCIÓN  

1 Propósito 

Realizar la evaluación, control y seguimiento de la conformidad en la aplicación de 

los procesos, procedimientos, lineamientos y políticas de gestión documental 

establecidos al interior de la entidad, identificando las debilidades, no conformidades 

y hallazgos en las actividades en gestión documental por las diferentes 

dependencias, para así formular acciones correctivas y preventivas de mejoramiento 

continuo, articulando las necesidades de los colaboradores que requieren los 

servicios de archivo para lograr un correcto manejo de la documentación y la 

aplicación y cumplimiento en la gestión documental por medio del Programa de 

Auditorias y Control de Gestión Documental. 

2 Objetivos 

Evaluar y controlar la correcta aplicación de los procesos, procedimientos, 

lineamientos y políticas en gestión documental por medio del Programa de auditoría 

y control, para garantizar la adecuada administración de los documentos que 

produce y recibe la Cámara de Comercio de Montería. 

3 Alcance 

Para la Cámara de Comercio de Montería, el siguiente Programa de Auditoría y 

Control de Gestión Documental aplica para todas las dependencias y oficinas 

productoras de la entidad. 

4 Metodología 

El Programa de Auditoría y Control en Gestión Documental se implementará 

mediante la realización de un cronograma de auditorías anual, donde se relacionan 

las fechas y el nombre de las dependencias a las cuales el Grupo del Centro de 
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PROGRAMA ESPECÍFICO DE AUDITORIA Y CONTROL 

DESCRIPCIÓN  

Administración Documental hará la visita de seguimiento y acompañamiento en la 

aplicación de la normatividad archivísticas, lineamientos y políticas de gestión 

documental de la entidad. Se enviará una comunicación oficial informando a los jefes 

de dependencias sobre la realización de esta actividad de forma anticipada, para que 

se puedan alistar y preparar. Se aplicará las técnicas de auditoria para la verificación 

de las actividades, procesos y procedimientos establecidos en la Cámara de Comercio 

de Montería y que sean de cumplimiento por parte de las dependencias. 

5 Recursos 

• Recursos económicos: Los recursos están asociados al presupuesto anual 

asignado tanto para la ejecución del programa como para el Centro de 

Administración Documental. 

 

• Recursos humanos: Se requiere  un Profesional en Ciencia de la 

Información especializado en Archivística, un Tecnólogo en Gestión 

Documental con Especialización, Asistente CAD (con conocimiento en la 

realización de acompañamientos y seguimientos en gestión documental), y 

Auxiliares CAD para la recolección de la información, en conjunto con la 

colaboración del área de Control Interno y Calidad para la realización de la 

Auditoría. 

6 Responsables 

Profesional en Ciencias de la Información, especializado en Archivística 

Coordinador de Control Interno 

Coordinador de Calidad 

Asistente del Centro de Administración Documental 

Auxiliares del Centro de Administración Documental  

 

Fuente: El autor 

 

2.5.2.8.1. CRONOGRAMA PARA LA 
ELABORACIÓN DEL PROGRAMA 

ESPECÍFICO DE AUDITORÍA Y 

CONTROL 

 
Tabla 41: Cronograma para la elaboración del Programa específico de auditoría y control 

CRONOGRAMA DE ELABORACIÓN 

ACTIVIDADES 

PLAZOS DE EJECUCIÓN 

ENTREGABLES 

C
O

R
T
O

 

P
L
A

Z
O

 

(
2

0
2

3
)
 

M
E
D

I
A

N
O

 

P
L
A

Z
O

  
 

(
2

0
2

4
-2

0
2

5
)
 

L
A

R
G

O
 

P
L
A

Z
O

 (
2

0
2

6
 

-2
0

2
7

)
 

Realizar el cronograma de auditorías y control 
anualmente por vigencias. 

 X  Cronograma 
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Aplicar el instrumento o lista de chequeo de las 
actividades, procesos y procedimientos en 
gestión documental. 

 X  
Lista de chequeo o 

Instrumento 

Identificar los hallazgos o no conformidades en 
gestión documental en cada dependencia. 

 X  
Reporte de hallazgos o no 

conformidades 

Elaborar el plan de acción de mejora para 

subsanar los hallazgos por cada dependencia 
con un plazo establecido 

 X  Plan de mejoramiento 

Elaborar los informes de indicadores de 
gestión sobre el cumplimiento de la 
normatividad archivística, lineamientos y 

políticas en gestión documental de la Cámara 

de Comercio de Montería 

 X  Informe de Gestión 

 

Fuente: El autor 

 

2.6. ARMONIZACIÓN CON PLANES Y SISTEMAS DE 

GESTIÓN DE LA ENTIDAD 

 

La CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA estableció el Programa de 
Gestión Documental – PGD como un proyecto estratégico que garantice la 

implementación de estrategias internas para la conservación, almacenamiento 
y preservación de los documentos y sensibilizar a los colaboradores en la 

importancia que tiene la información y los documentos físicos y electrónicos 
para el funcionamiento de la Cámara. 

 
La información se articula con todos los procesos de la Cámara, así como con 

los sistemas de información y herramientas informativas que hacen parte de 
los recursos tecnológicos es por eso que se articulan con los sistemas 

integrados y los planes y proyecto tales como: 

 
 

Tabla 42: Sistemas Integrados y su Armonización 

 
PLANES Y SISTEMAS ARMONIZACIÓN 

Plan Anual de Trabajo 
Plan Institucional de Archivos 

Sistema de Gestión De Calidad 
Proceso de Gestión Documental 

Seguridad Informática 

Control Interno 
Sistema Integrado de Conservación 
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Fuente: El autor 
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2.7. CONTROL DE CAMBIOS 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

Versión: Fecha: Descripción de los Cambios: Responsable 

01 19-05-2017 Elaboración del Documento Yarima Galviz Sánchez 

02 12-02-2018 Actualización del Documento Yarima Galviz Sánchez 

03 03-05-2022 Actualización del Documento Yarima Galviz Sánchez 

04 25-02-2023 Actualización de todo el Documento Yarima Galviz Sánchez 
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III  ANEXOS 
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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. 

• Diagnóstico Integral de Archivos: Proceso de verificación del estado 

actual de la gestión documental en aspectos administrativos, 
archivísticos, conservación, infraestructura y tecnología; así, como la 

validación de su cumplimiento normativo, identificación de aspectos 
críticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la entidad 

entorno al cumplimiento de la función archivística 

• 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. 

• Inventario Documental: Son instrumentos de recuperación de 

información que describen de manera exacta y precisa las series o 

asuntos de un fondo documental.  

• Plan de Conservación Documental: Es el conjunto de acciones a 

corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los 
programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las 

características físicas y funcionales de los documentos de archivo 
conservando sus características de autenticidad, integridad, 

inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del 

tiempo. 

• Plan de Preservación Digital a Largo Plazo: Es el conjunto de 
acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar 

los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a 
asegurar la preservación a largo plazo de los documentos electrónicos 

de archivo, manteniendo sus características de autenticidad, integridad, 
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confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretación, comprensión 

y disponibilidad a través del tiempo. 

• Programa de Gestión Documental - PGD: 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 Interno de Archivo - RIA: Instrumento que señala los 

lineamientos administrativos y técnicos que regulan la función 

archivística en una entidad. 

• SGDEA – Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de 
Archivo: Es un sistema de información o un grupo de sistemas de 

información destinados a gestionar documentos electrónicos para ser 

archivados como también documentos de archivos tradicionales (en 

soportes papel y otros análogos). 

• Sistema Integrado de Conservación – SIC: Es el conjunto de planes, 
programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservación 

documental y preservación digital, bajo el concepto de archivo total, 
acorde con la política de gestión documental y demás sistemas 

organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de 
cualquier tipo de información, independiente del medio o tecnología con 

la cual se haya elaborado conservando atributos tales como unidad, 
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y 

accesibilidad, desde el momento de su producción y/o recepción durante 
su gestión, hasta su disposición final, es decir, en cualquier etapa de su 

ciclo vital. 

• 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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ANEXO No 2. MAPA DE PROCESOS 
 

MAPA DE PROCESO DE LA CÁMARA DE COMERCIO DE MONTERÍA 
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ANEXO No 3. DIAGNOSTICO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

 
Ver documento: CCMontería-Matriz autodiagnóstico Gestión Documental 

Herramienta vf (1) 
 

 
ANEXO No 4. MATRIZ DE RIESGOS 

 
Ver documento MATRIZ DE R Y O GESTIÓN D 2023 

 
 

ANEXO No 5. PLAN DE TRABAJO 

 
Ver Plan Anual de Trabajo Proceso de Gestión Documental año 2023 y PINAR 

vigencia 2022-2026  
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