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0. Introduccién

Los Programas de Gestion Documental, PGD, como herramienta o instrumento, nacen
en el articulo 21 de la Ley 594 de 2000%, ley General de Archivos, alli se sefiald, que las
entidades, publicas, debian elaborar tal instrumento. La norma registr6 dos
condiciones: primera, contemplé el uso de nuevas tecnologias; segunda, que a pesar
de aplicar nuevos recursos tecnoldgicos y soportes para los documentos, se deberian
seguir los principios archivisticos, en otras palabras, la aplicaciéon de la tecnologia no
exime el cumplimiento de las especificaciones archivisticas definidas en la ley, normas
técnicas y practicas generalmente adoptadas en el quehacer.

Posteriormente, el Archivo General de la Nacion AGN, liber6 la Guia para la
Implementacion de un Programa de Gestion Documental?, documento, que se
constituyo en la herramienta orientadora, para elaborar este documento.

El acelerado, cambio que viene registrando, la forma de enfrentar la gestiéon documental
en entidades publicas colombianas, consecuencia de la aplicacién de las TIC's, surge
de manera marcada y diferenciada, con la adopcién de la Agenda de Conectividad?,
orientada en tres frentes, comunidad, sector productivo, estado, buscando en este
altimo frente, proveerlo de conectividad, facilitar su gestion y apoyando la funcién de
servicio al ciudadano, mediante un cambio cultural al interior de las entidades, adoptar
la adquisicion de TIC's, redisefiando procesos y estandarizacion de esquemas de
intercambio de informacién interinstitucional; seguidamente la Directiva Presidencial
No. 2. Gobierno en Linea, Agosto de 2000, la present6 como politica de estado,
impartiendo instrucciones y definiendo Fases iniciales de su implementacion; un tercer
paso se da en el 2008, se definen en el Manual los lineamientos generales de Gobierno
en Linea y su vinculaciéon directa a la politica de tramites en el 2008* y un cuarto hecho,
en la vida de GEL, teniendo en cuenta su evolucion, logros, mejora en calidad de
informacion estatal, la variadas alternativas de participacién ciudadana, y ubicando
como centro de su desarrollo al ciudadano, y con el fin de enfrentar retos, en lo que
hace a gobierno abierto, multicanalidad, medio ambiente, seguridad, desarrollos
normativo y la necesaria coordinacion interinstitucional (Mintic, DNP, DAFP, AGN), en el
2012, se adopta la nueva version del Manual de Gobierno en Linea®. Esta Ultima

1 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones. EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 136. No. 44093. 20, JULIO, 2000. Pag. 1.

2 COLOMBIA. Archivo General de la Nacion. Sistema Nacional de Archivos. Guia para la implementacion de Programas de un
Programa de Gestion Documental. Bogota: AGN.SNA, 2005. 61 p. 1 ANEXO: Documentos de Trabajo.

3 COLOMBIA. Departamento Nacional de Planeacién. Documentos CONPES 3072. Agenda de Conectividad: Un salto a Internet.
Bogota: DNP. Ministerio de Comunicaciones. 2000. 23 p.

4 COLOMBIA. Ministerio de Comunicaciones. Decreto 1151 de 2008. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005, y se dictan otras
disposiciones. EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 148. No. 46960. 14, ABRIL, 2008. Pag. 34.

5 COLOMBIA. Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Decreto 2693 de 2012. Por el cual se
establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones. EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 148. No. 48651.
21, Diciembre, 2012. Pag. 191.
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version del Manual de GEL 3.0, impone en la practica, la alineacion de actividades que
corresponden a politicas publicas, como las politicas antitramites, politica nacional de
servicio al ciudadano, politica de rendicion de cuentas a la ciudadania, politica nacional
anticorrupcion, politica nacional de archivo y gestién documental®.

El Manual GEL 3.0, contempla seis (6) componentes, y dentro de cada uno de estos
componentes se desarrollan actividades de forma transversal, que segun la
recomendacion de como implementar y alcanzar las metas GEL, sugiere su
incorporacion de una forma transversal en los planes sectoriales, planes estratégicos
institucionales y a su vez en los planes anuales de accion’. Los componentes GEL son,
Elementos Transversales; Informacion en Linea; Interaccion en Linea; Transaccion en
Linea; Transformacion y Democracia en Linea.

En cuanto a plazo de ejecucion de las actividades de todos los seis componentes, para
las entidades del orden nacional, van del 2013 al 2015.

En el Anexo No. 2, Informacién Minima a Publicar, de Manual® , se sefala que las
entidades deben publicar en el apartado de “Planeacion, Gestion y Control”, en un link
denominado Informe de Archivo, las Tablas de Retencion Documental y el Programa de
Gestién Documental.

Respondiendo a esta necesaria armonizacion, que se impone, a nivel de la gestion
documental frente a otras politicas estatales y las TIC's, durante el 2012, el gobierno
nacional y en algunos casos particulares con la iniciativa del AGN, se dio un desarrollo
normativo, que termina reglamentando aspectos de la Ley 594 de 2000, entre los
cuales vale resaltar los Decretos 2482, 2578 y 2609 de 2012. Es precisamente, el
Decreto 2609°, que en su articulo 8, define ocho instrumentos archivisticos a través de
los cuales se desarrollard la gestion documental en las entidades publicas, entre los
cuales esté el Programa de Gestion Documental PGD; instrumento que desarrolla en
los articulos 10 al 15 del mismo decreto.

La adopcion del PGD, comprende a su vez, unas etapas o actividades como son su:
Formulacion; Aprobacion (Comité Archivo o Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo; Armonizacion del PGD de los otros sistemas administrativos y de
gestién establecidos; Publicacion en la pagina Web de la instituciéon; y un Plan de
Capacitacion a funcionarios CGR: Alcance y Desarrollo del PGD.

6 COLOMBIA. Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Manual para la implementacién de la
Estrategia de Gobierno en linea en las entidades del orden nacional de la Republica de Colombia. [En linea]. Encontrado en:
http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-files/eb0df10529195223c011ca6762bfe39e/manual-3.1.pdf

7 Ibid. p. 9.
8 Ibid. p. 80.
9 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,

parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para
todas las Entidades del Estado. EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 148. No. 48647. 17, Diciembre, 2012. Pag. 187.
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Otros instrumentos de gestion documental contemplados en GEL.

Ahora si bien, dentro de los seis anteriores componentes, hay diversas actividades del
ambito de gestion documental, en el componente Transformacion, se plantean unas
actividades del &mbito de la gestion documental. Este componente de Transformacion,
tiene dos actividades, la primera “Actividad hacer uso de medios electronicos en
procesos y procedimientos internos.” con un peso del 45% y una segunda
actividad de “Actividad intercambiar informacién entre entidades” con un peso del 55%.

La primera actividad, del 45%; tiene tres subactividades a su vez, “Buenas practicas”
9%; Sistema de gestién de documentos 13% y automatizacion de procesos 23%.

En lo que hace al sistema de gestion de documentos previsto en el componente de
Transformacion, y que tiene un peso del 13% dentro del Componente, en las entidades
publicas, este debe ser adoptado siguiendo las especificaciones de la Circular AGN 02
DE 201210

10 COLOMBIA. Archivo General de la Nacién. Circular Externa 02 de 2012. Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestion
Documental. 6, Marzo, 2012. 2 p.
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1. GLOSARIO.

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

Programa de Gestién Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan
las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior
de cada entidad, tales como produccién, recepcion, distribucion, trdmite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicién final de los documentos??.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

COLOMBIA. Archivo General de la Nacion. Sistema Nacional de Archivos. Guia
para la implementacién de Programas de un Programa de Gestion Documental. Bogota:
AGN.SNA, 2005. 61 p. 1 ANEXO: Documentos de Trabajo.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. EN: DIARIO
OFICIAL. Vol. 136. No. 44093. 20, JULIO, 2000. Pag. 1.

COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012. Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestibn Documental
para todas las Entidades del Estado. EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 148. No. 48647. 17,
Diciembre, 2012.

Teniendo en cuenta, que la gestion documental, tiene muchas especificaciones fijadas
en la legislacion colombiana (Leyes, Decretos, Acuerdos AGN, Resoluciones); En
Normas Técnicas Colombianas (NTC); Politicas publicas, y buenas practicas en materia
de gestion documental y por su gran numero, que inciden, se recomienda consultar el
Anexo GRE-80115-AX-01, actualizado por iniciativa de la DIAC, el 25 de Octubre de
2013, denominado “Normatividad — Gestion Documental, version 2.0, disponible en el
apartado de “Documentos Relacionados con el Proceso” del Sistema Integrado de
Gestion y Control de Calidad (SIGCC), “Administrar Documentaciéon”, en la pagina web
de la Contraloria General de la Republica.

1 COLOMBIA. Archivo General de la Nacion. Sistema Nacional de Archivos. Guia para, Op. Cit., p. 12
12 |
Ibid. p. 12.
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Adicionalmente, respetando criterios de derechos de autor, en algunos casos los
documentos que sirven como referencia a algunos de los contenidos, son citados con
notas al pie de pagina.

3. DEFINICION DE GESTION DOCUMENTAL

“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion”.?

4. DEFINICION DE PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

“Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de
los procesos de la gestibn documental al interior de cada entidad, tales como
produccion, recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos.”*4

5. OBJETIVO

Dotar a la Contraloria General de la Republica de un instrumento archivistico de
planificacion, que permita administrar su documentacién de una forma concertada,
contemplando todo el ciclo vital de los documentos desde que los documentos se
generan hasta su disposicion final, bajo un esquema integral, sistémico y armonizado
de cada uno de los procesos de gestion documental de Planeacion, Produccion;
Gestidn y tramite; Organizacion; Transferencia; Disposicion; Preservacion a largo plazo
y Valoracion, y cuya responsabilidad se rige bajo el esquema orgénico funcional de la
unidad de correspondencia, archivos de gestion y archivo Central (Histérico).

6. ALCANCE

Desde el punto de vista de contenido el PGD contiene las acciones, actividades,
metas, el marco legal, técnico, administrativo, tecnolégico, econémico, que deberan
cumplir en su aplicacion dentro de la CGR los ocho procesos de gestion documental de
Planeacién, Produccién; Gestidon y tramite; Organizacién; Transferencia; Disposicion;
Preservacion a largo plazo y Valoracion!®, desagregando tales acciones en las
unidades de correspondencia, archivos de gestion y archivo Central (Historico).

13 COLOMBIA. Archivo General de la Nacién. Sistema Nacional de Archivos. Guia para, Op. Cit., p. 12
14 pid., p. 12
15 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012, Op. Cit., p. 3.
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Desde el punto de vista netamente archivistico, el PGD de la CGR, se formula desde el
concepto de archivo total, que tiene en cuenta la integralidad de los documentos en su
ciclo vital, comprendiendo todo el ciclo vital que sufren los documentos de la CGR
independientemente del soporte documental en los cuales estén contenidos y el
formato en el que se generen, bajo un enfoque sistémico®, estructurado, armonizado e
integral de los ocho procesos de gestion documental de Planeacién, Produccion;
Gestion y tramite; Organizacion; Transferencia; Disposicion; Preservacion a largo plazo
y Valoracion'’, previendo los contextos normativos, econdémicos, administrativos y
tecnoldgicos.

Desde el punto de vista de la estructura organizacional, orienta y delimita el quehacer
funcional de las unidades de correspondencia, archivos de gestion, Archivo Central (E
Historico a futuro) y sus interacciones, convirtiéendose en un instrumento orientador a la
labor de planeacion de la gestion documental dentro de la CGR. Asi mismo establece,
los puntos de contacto y las interacciones con mecanismos de participacion ciudadana
y con el Sistema de Calidad.

El P.G.D. — CGR, servira, para que de manera transversal, las acciones concuerden
con el Plan Estratégico Institucional y Plan de Accién Anual.

7. USUARIOS DESTINATARIOS DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL P.G.D. DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
-CGR

El PGD de la CGR, como instrumento archivistico estd destinado a los siguientes
usuarios:

7.1 Usuarios Externos

e Ciudadanos colombianos, personas naturales o juridicas, publicas o privadas,
veedurias ciudadanas.

e Sujetos de vigilancia y control fiscal por parte de la Contraloria General de la
Republica, en sus diversas formas en general como potenciales destinatarios de
derechos que pretendan ejercer a través de los mecanismos de participacion
ciudadana.

e Organismos de control, operadores judiciales, de control politico y los facultados
para inspeccion y vigilancia de la gestion documental.

16 COLOMBIA. Archivo General de la Nacién. Sistema Nacional de Archivos. Guia para, Op. Cit., p. 12
16 |pi
Ibid. p. 8.

17 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012, Op. Cit., p. 3.
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7.2 Usuarios Internos

¢ Oficina de Planeacion
e Gerencia de Gestion Administrativa y Financiera GAF
¢ Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia DIAC

8. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
EN LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA - CGR

Esta parte del PG.D. CGR, debe contener las orientaciones de caracter administrativo,
tecnoldgico, econdmico, corporativo o normativo, formuladas por la CGR a través de la
DIAC dirigidas para que cada uno de los ocho procesos de la gestion documental, se
desarrolle ajustandose a los principios 1) planeacion; 2) eficiencia; 3) economia; 4)
control y seguimiento; 5) oportunidad; 6) transparencia; 7) disponibilidad; 8) agrupacion;
9) vinculo archivistico; 10) proteccion del medio ambiente, 11) autoevaluacion, 12)
coordinacion y acceso, 13) cultura archivistica, 14) modernizacién, 15) interoperabilidad,
16) orientacion al ciudadano, 17) neutralidad tecnologica y 18) proteccion de la
informacion y los datos.

8.1 Desarrollo del Proceso de Gestion Documental de Planeacién

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

Desde el principio de Planeacion, la aplicacion del proceso de gestiéon documental de
Planeacion al interior de la CGR la DIAC, formulari, establecera, documentara,
implementara y mantendra la politica de gestibn documental de la CGR ajustada a la
legislacion, especificaciones técnicas, administrativas, tecnoldgicas, buenas practicas y
politicas publicas en materia de gestion documental.

El desarrollo u Operativizacion del Proceso de Gestion Documental de Planeacion en la
CGR, se contemplara a través del presente Programa de Gestion Documental CGR, el
cual sera formulado en los términos del Decreto 2609 de 2012 y demas directrices
definidas por el gobierno nacional, su elaboracion estara a cargo de la DIAC,
responsable de su orientacion y seguimiento. Su aprobacién se hara por parte del
Comité de Archivo de la CGR y para su implementacion, la DIAC contara con la
participacion de la Oficina de Control Interno de la CGR.

El Programa de Gestibn Documental CGR, tiene como requisitos y metodologia de

elaboracion los siguientes principios y aspectos, que rigen la gestion documental en la
CGR:
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8.1.1 Elaboracién Diagnostico de la Gestion Documental CGR

La formulacion, aprobacion e implementacion del PGD de la CGR, incluira el plan de
accion, el cual contempla la identificacion de problemas, oportunidades, objetivos y
determinacion de los requerimientos de informacion. El diagnéstico, de la gestion
documental de la CGR, contempla, los aspectos técnicos, administrativos, gestion del
talento humano, instrumentos técnicos, tecnoldgicos y normativos. El PGD, es un plan
discriminado a corto, mediano y largo plazo y cuenta con un érgano coordinador (DIAC)
de la gestién de documentos que garantiza su adecuado desarrollo y a través del cual
se definen las politicas generales de la gestion documental, y aprobado instancia
asesor (Comité de Archivo).

8.1.2 Requerimientos del PGD CGR

Validacion del cumplimiento de requisitos legales, técnicos, administrativos vy
tecnolégicos, de la gestion documental CGR

8.1.2.1 Requerimientos Normativos del P.G.D. - CGR.
El PGD CGR, se formula, aprueba, publica y ejecuta en concordancia con:

e Normas del orden constitucional; La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos;
Decreto 2609 de 2009, Decreto 2693 de 2012, actividades previstas en el Manual de
Gobierno en Linea - GEL; Directivas Presidenciales, Acuerdos, Circulares AGN y
demas normas generales y especificas que inciden y afectan la gestion documental.

De las citadas normas, es importante destacar los siguientes apartes:

COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012. Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado. EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 148. No. 48647. 17,
Diciembre, 2012. 8 pag.

“Articulo 21. Programas de gestion documental. Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y
eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.”8

18 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Op. Cit. Pag. 1.
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“Articulo 8°. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion
documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos:

¢) El Programa de Gestién Documental (PGD)....”"1°

“Articulo 10. Obligatoriedad del programa de gestién documental. Todas las entidades
del Estado deben formular un Programa de Gestién Documental (PGD), a corto,
mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de
Accién Anual.”?°

“Articulo 12. Publicacion del programa de gestién documental. El Programa de
Gestion Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web de la respectiva
entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su aprobacion por parte
del Comité de Desarrollo Administrativo de la Entidad en las entidades del orden nacional
o el Comité Interno de Archivos en las entidades del orden territorial, siguiendo los
lineamientos del Manual de Gobierno en Linea.?*

COLOMBIA. Ministerio de las Tecnologias de Ila Informacion vy las
Comunicaciones. Manual para la implementacién de la Estrategia de Gobierno en
linea en las entidades del orden nacional de la Republica de Colombia. [En linea].
Encontrado en: http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-
files/eb0df10529195223c011ca6762bfe39e/manual-3.1.pdf

“ANEXO. No. 2. Informacién Minima a Publicar: Planeacién, Gesti6on y Control. Informe
de Archivo: La entidad Publica la Tabla de Retencién Documental y el Programa de
Gestién Documental.??

Finalmente, ante la cantidad de referentes normativos, que han incido el proceso de
adaptacion, revision y ajuste de la gestién documental en la CGR, igualmente se han
tenido en cuenta los documentos normativos que integran, el Anexo GRE-80115-AX-
01, actualizado por iniciativa de la DIAC, denominado “Normatividad — Gestion
Documental, version 2.0, disponible en el apartado de “Documentos Relacionados con
el Proceso” del Sistema Integrado de Gestidbn y Control de Calidad (SIGCC),
“‘Administrar Documentacion”.

Adicionalmente, respetando criterios de derechos de autor, en algunos casos los
documentos que sirven como referencia a algunos de los contenidos, son citados con
notas al pie de pagina.

19 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012, Op. Cit., p. 3.

20 |bid. , 7-8

2! |bid. , 8.

22 COLOMBIA. Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Manual para la implementacién de la
Estrategia de Gobierno en linea, Op. Cit., p. 80.
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8.1.2.2 Requerimientos Técnicos del P.G.D. - CGR.
8.1.2.2.1 Instancias Asesoras y Ejecutoras de la CGR

Este requerimiento técnico, estd orientado a validar no solo la existencia, sino las
competencias y funciones que le han sido asignadas tanto a las instancias asesoras,
como a las ejecutoras de la gestion documental dentro de la CGR.

La existencia de estas instancias, sus reglamentos y funciones, se dara, teniendo en
cuenta el Decreto 2578 de 2012, asi:

Comités y Subcomités Archivo CGR: Determinar si cumplen estas instancias
asesoras guardadas proporciones, con la composicion, funciones y demas
especificaciones contenidas entre otras en los Articulos 14, 15, 16 y subsiguientes del
Decreto 2578 de 2012. Igualmente, en lo que respecta a las facultades vy
procedimientos de eliminacion documental.

Archivos Institucionales CGR de Gestién Central): Determinar si estas instancias
ejecutoras, cumplen o no, con las funciones y demas especificaciones que se puedan
inferir de los Articulos 6, 7 del Decreto 2578 de 2012. Igualmente, en lo que respecta a
las funciones y procesos técnicos a ser ejecutados por estas unidades de informacion
segun el Acuerdo AGN 005 de 2013 (marzo 15).

8.1.2.2.2 Instrumentos Archivisticos
Requerimiento técnico, orientado a validar la existencia o proceso de construccion,
aprobacion, difusion e implementaciéon de los instrumentos archivisticos al interior de la
CGR, tal como establecen entre otras el Articulo 8, D. 2609/2012; el Acuerdo AGN No.
004 de 2013; Acuerdo AGN No. 005 de 2013 y normas particulares y que se sefialan en
el Numeral 8.1.5 del presente documento.

8.1.2.2.3 Existenciay funcionamiento de la Unidad de Correspondencia CGR
Requerimiento técnico, que valida la existencia, funcionamiento y servicios de la Unidad
de Correspondencia, siguiendo los estandares del Acuerdo 060 de 2001, Politica de
Cero Papel en la Administracion Publica; Estrategia de Gobierno en Linea; Ley 1437 de
2011; Decreto 019 de 2012.

8.1.2.2.4 Sistema Administracion Archivos

Requerimiento técnico, que valida la existencia, funcionamiento y servicios de los
diferentes tipos de archivos, como los siguientes:

¢ Validacion y cumplimientos de Requisitos Archivos de Gestion CGR
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e Validacion y cumplimientos de Requisitos Archivo Central CGR

8.1.2.3 Requerimientos Econémicos? del P.G.D. - CGR.

“Economicos: Hacen relacién al andlisis de situaciones de tipo econdmico de la gestion
de documentos, como la reduccibn de costos derivados de la conservacién de
documentos innecesarios y la racionalizacion de los recursos destinados para la gestion
documental.”

La adopcion de estrategias orientadas a una gestion documental eficiente a partir del
uso de las TIC's y la construccion de indicadores como elementos de medicion,
monitoreo y seguimiento, tendrdn en cuenta algunos ejes para ser abordados, como los
siguientes:

e El impacto que tendra dentro de la CGR, la estrategia de Cero Papel en la
Administracion Publica.

e Elimpacto que tendra dentro de la CGR, la estrategia de Gobierno en Linea - GEL.

e Construccién de indicadores que sefalen el impacto generado por las medidas
adoptadas en la reducciéon de consumo de papel y la sustitucion de procedimientos y
trAmites basados en papel por tramites y procedimientos electronicos.

Igualmente, se tendrén en cuenta los requerimientos econémicos del PGD CGR, el cual
estara determinado por el monto de los bienes y servicios destinados directamente por
cada vigencia fiscal a la gestiébn documental de la CGR, el que a su vez, debera
responder y apuntar al Plan Estratégico, por ello se hace fundamental alinear el P.G.D.
CGR con el Plan Estratégico de la CGR. Dado el caracter transversal de algunas
actividades, que se sefialan en el PGD y que pueden coincidir con las formuladas con
otras referidas en otros planes, como el Plan de Accion, el GEL o Cero Papel, la
cuantificacion de los recursos se ira consolidando. Este aspecto, se contempla en
términos generales por cada vigencia a partir de lo contemplado en el numeral 9.1.3
Presupuesto de la Gestion Documental CGR.

8.1.2.4 Requerimientos Administrativos para el Desarrollo del P.G.D. — CGR.
“Administrativos: Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la gestion de
documentos en aspectos como la transparencia, la simplificacion de tramites y la

eficiencia de la administracion.”24

Dentro de los ejes administrativos del PGD, se deberan tener en cuenta las siguientes
situaciones:

23 COLOMBIA. Archivo General de la Nacion. Sistema Nacional de Archivos. Guia para, Op. Cit., p. 13
24 COLOMBIA. Archivo General de la Nacion. Sistema Nacional de Archivos. Guia para, Op. Cit., p. 13
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8.1.24.1 Sistema de Administracion de Archivos de la CGR

Este requerimiento de tipo administrativo, se contemplara en el Programa de Archivos
Descentralizados, que se plantea en el numeral 8.1.7.4

8.1.2.4.2 Coordinacién de la Gestién Documental con otras areas CGR

Por el caracter transversal del Macroproceso Administrar Documentacion, la Gerencia
de Gestidon Administrativa y Financiera de la CGR, por intermedio de la DIAC, sera la
responsable en la CGR de liderar y coordinar lo relacionado a los diferentes aspectos y
componentes, demandando de las diferentes dependencias la participacion pertinente.

Este requerimiento administrativo, de trabajo con el concurso de las demés
dependencias de la CGR, busca hacer realidad y materializar, algunos de los principios
del proceso de Gestion Documental, definidos en el Articulo 5 del Decreto 2609 de
2012, como los siguientes:

k) Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente seran evaluados regularmente por cada una de las dependencias de la
entidad.

[) Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno
al acceso y manejo de la informacion que custodian para garantizar la no duplicidad de
acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la mision de estos.

m) Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran
en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los
archivos de la institucion.

n) Modernizacion. La alta gerencia de la CGR, junto con la GAF — DIAC propiciaran el
fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las
mas modernas practicas de gestion documental al interior de la entidad, apoyandose
para ello en el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

8.1.2.4.3 Gestién del Talento Humano destinado a la gestion documental en la
CGR.

Este requisito de tipo requerimiento administrativo, esta destinado a la gestion del
talento humano, con destinacion permanente y exclusiva a ejecutar funciones de
gestion documental dentro de la CGR. Respondera a lo planteado en el Articulo 16, de
la Ley 594 de 2.000%%; y teniendo en cuenta lo sefialado el Articulo 4, del Decreto 2609

%5 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Op. Cit. Pag. 7.
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de 20122, serd la Gerencia Administrativa y Financiera, a través de la DIAC, la
responsable institucional de coordinar la gestion documental.

El personal destinado a la gestion documental, respondera segun sea el caso a lo
sefialado en la Ley 1409 de 2010.%.

8.1.2.4.4 Responsables del Programa de Gestion Documental — PGD-CGR en
la CGR.

Requerimiento administrativo, orientado a definir el grupo especial’® que dentro de la
CGR, sera responsable del Programa de Gestion Documental.

e Funcionarios DIAC: Profesionales en ciencias de la informacion — Responsables de
formular, publicar, capacitar, liderar la implementacién y seguimiento del PGD CGR.

e Funcionarios Oficina de Control Interno?®: Funcionarios que actuaran en coordinacion
con los funcionarios de la DIAC, en las labores de implementacion y seguimiento del
PGD CGR.

8.1.2.45 Plan de Capacitacion — PGD-CGR la CGR.

Requerimiento administrativo, orientado a definir y ejecutar dentro de la CGR en el
marco de los planes anuales de capacitacion los recursos necesarios para capacitar en
el alcance y desarrollo del PGD, a los diferentes servidores de la CGR funcionarios de
los diferentes niveles de la entidad, orientado entre otros aspectos a ampliar y mejorar
los conocimientos de la gestiébn documental y la organizacién de los archivos, ademas
formacion en el area de la auditoria de informacién y manejo de procesos.

Este requerimiento de tipo administrativo, se contemplara en el Plan Institucional de
Capacitacion, de que trata el numeral 9.1.6.7.

8.1.2.4.6 Edificios de Archivo

a) Edificios e Instalaciones de Archivo. Estan orientados para que las instalaciones
inmuebles propios o de terceros, que la CGR, destine para depdsito, almacenamiento y
consulta de documentos, responda a lo solicitado en el Capitulo 7 “Conservacién de
Documentos”, del Acuerdo AGN No. 007 de 199430 de Reglamento General de
Archivos, y a lo previsto en el Acuerdo 049 de 2000. 3!

26 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012, Op. Cit., p. 3.

2’COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1409. Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se
dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones. EN: DIARIO OFICIAL. Volumen 165. No. 47817. 30, AGOSTO, 2010. PAG. 1.

28 COLOMBIA. Archivo General de la Nacién. Sistema Nacional de Archivos. Guia para, Op. Cit., p. 16

29 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012, Op. Cit., p. 8.

30 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 07 de 1.994. Por el cual se adopta y expide el Reglamento General
de Archivos.

Pagina 17 de 34



7
CONTRALORIA | &t s
A GESTION ADMINISTRATIVA
GENERAL DE LA REPUBLICA | Y FINANCIERA

b) Servicios de apoyo logistico. A nivel institucional se deberan proveer los apoyos
de tipo logistico, como la disponibilidad de medios de transporte y demas servicios de
comunicacion.

8.1.2.5 Requerimientos Tecnol6gicos del P.G.D. — CGR.

a) Medios de generacion. Las lineas de accidon del PGD CGR, estaran orientadas
a incluir, verificar y validar que el componente tecnoldgico, permita una gestién
documental eficiente dentro de la CGR, teniendo en cuenta, los diversos tipos de
informacion que se generan en diversos medios y formatos, y que esté alojada en los
diversos sistemas de informacion de la CGR, teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

Universalidad: Tendr4d en cuenta la totalidad de las formas de generacion de
documentos institucionales generados en la CGR por diferentes medios y sistemas,
desde los generados en medios fisico (analogos), hasta los que se generan
electronicamente a través de los diversos sistemas de informacion.

De los documentos institucionales, reflejard los sistemas de organizacion y
conservacion de los mismos.

b) Dotacion de unidades de informacion (Hardware y Software). Incorporan las
condiciones de uso y consulta de los documentos, independientemente de los formatos
o condiciones en las que se generaron.

8.1.2.6 Contenido, formulacién, aprobacion, implementacién y demas aspectos del
P.G.D. - CGR.

8.1.2.6.1 Contenido de PGD CGR
El contenido y alcance del PGD CGR, respondera al Anexo Programa de Gestion
Documental, definido en el Articulo 13 del Decreto 2609 de 2012 y a los elementos
adicionales, que la gestion documental del CGR amerite incluir.

8.1.2.6.2  Aprobacion de PGD CGR
El PGD CGR, debera ser aprobado por el Comité de Archivo de la CGR.

8.1.2.6.3 Publicacién de PGD CGR

Una vez elaborado y aprobado el PGD CGR, este se publicara en la pagina web de la
CGR, siguiendo la siguiente ruta:

31 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo AGN No. 049 de 2000. (5 de mayo). Por el cual se desarrolla el
articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”.
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Informes de Ley, Gestion y Otros
Informes de Gestion Documental

Cumpliendo con lo estipulado en el articulo 12 de Decreto 2609 de 2012 y con el
Manual Gobierno en Linea - GEL, Version 3.1, Anexo No. 2, Informacién Minima a
Publicar, de Manual®* , se sefiala que las entidades deben publicar en el apartado de
“Planeacioén, Gestion y Control”, en un link denominado Informe de Archivo, las Tablas
de Retencion Documental y el Programa de Gestibn Documental.

8.1.2.6.4 Capacitacion sobre alcance y desarrollo del PGD CGR

El componente educativo del PGD CGR, se incluira en el Programa Especifico del
presente documento, en el Apartado 8.1.7.7, de programas especificos en el de Plan
Institucional de Capacitacion

8.1.3 Definicién de la Politica de Gestion Documental CGR

La politica de Gestibn Documental de la CGR se dirige a gestionar la informacion
institucional tanto fisica como electronica, la adopcion de estandares para la
informacion en cualquier soporte; al uso de metodologias para la creacién, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacién; la implementacion
del Programa de Gestion Documental; y la cooperacion, articulacién y coordinacion
permanente entre las areas, otros programas y sistemas a fines, y los productores de la
informacion.

Gestion de la informacion fisica y electrénica.

La CGR adoptard& modelos de gestion para la informacion fisica y electrdnica,
nacionales o internacionales homologados para Colombia por el Archivo General de la
Nacion, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, y/o el
Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC.

Estdndares para la gestion de la informaciéon en cualquier soporte.

La CGR adoptara estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte,
nacionales o internacionales homologados para Colombia por el Archivo General de la
Nacion, el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, y/o el
Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC.

32 COLOMBIA. Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Manual para la implementacion de la
Estrategia de Gobierno en linea en las entidades del orden nacional de la Republica de Colombia. [En linea]. Encontrado en:
http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-files/eb0df10529195223c011ca6762bfe39e/manual-3.1.pdf.
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Metodologia general.

La CGR analizara e identificara y aplicara las mejores practicas en la creacion, uso,
mantenimiento, retencidén, acceso y preservacion de la informacién, independiente de
su soporte y medio de creacion.

Programa de gestion de informacion y documentos - PGD

La CGR disefiara e implementara el Programa de Gestion Documental - PGD como una
estructura normalizada y herramienta de planificacion estratégica a corto, mediano y
largo plazo, debidamente soportado en diagnésticos, cronograma de implementacion y
recursos presupuestales.

Cooperacion, articulacion y coordinacion.

La CGR fomentard la cooperacién, articulacién y coordinaciébn permanente entre la
Oficina de Sistemas e Informatica, la DIAC, la Oficina de Planeacién, los productores
de la informacion, y con otros programas y sistemas que permitan mejorar y
complementar la gestiébn documental.

8.1.4 Presupuesto de la Gestion Documental CGR

Destinacién de recursos para la Elaboracion, Implementacion, difusién, publicacion o
actualizacion del PGD.

El presupuesto de la gestion documental de la CGR, respondera a los siguientes
rubros:

Gestion de Correspondencia

Organizacion de Expedientes

Organizacion de fondos documentales acumulados

Elaboracion del cuadro de clasificacion y tablas de retencion documental
Aplicacion de tablas retencién documental

Actualizacion del cuadro de clasificacion documental y tablas retencién
documental

Elaboracion del programa de gestion documental - PGD

Actualizacion del programa de gestion documental - PGD

Digitalizacion de documentos de archivo

Implementacion de la herramienta tecnoldgica para la gestion documental
Almacenamiento y custodia

e Alquiler de espacios y depdésitos
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8.1.5 Instrumentos Archivisticos de la CGR

En este apartado se orienta a sefialar los instrumentos archivisticos, definidos en el
articulo 8 del Decreto 2609 de 2012. Igualmente, se incorpora otros instrumentos
archivisticos, que en el desarrollo de los Decretos 2482, 2578 y 2609 de 2012, asi como
lo contemplado en la reglamentacion de estos decretos a través de los Acuerdos AGN
003, 004 y 005 de 2013, Normas Técnicas Colombianas, Circulares AGN, Politicas
Publicas y estrategias gubernamentales que imponga una gestion documental mas
eficiente como Gobierno en Linea — GEL y Cero Papel en la Administracion Publica.
Los instrumentos previstos inicialmente seran los siguientes:

8.1.5.1 Cuadro de Clasificacién Documental
El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), Literal a), Articulo 8, D. 2609/2012.
8.1.5.2 Tabla de Retencion Documental —= TRD CGR

La Tabla de Retencién Documental (TRD), Literal b), Articulo 8, D. 2609/2012; Acuerdo
AGN No. 004 de 2013.

8.1.5.3 Tabla de Valoracion Documental — TVD CGR

Si bien la Tabla de Valoracibn Documental (TVD), no se sefiala en ninguno de los
Literales del Articulo 8, D. 2609/2012; para el caso de la CGR, al contar con una acervo
documental, que clasifica dentro de la categoria de Fondo Acumulado, se impone la
elaboracion de este instrumento archivistico, como uno de las herramientas, que se
prevé en el Acuerdo AGN No. 002 de 2004, necesario para intervenir un acervo
documental casi centenario.

8.1.5.4 El Programa de Gestion Documental (PGD) - CGR

Instrumento, que es el proposito del presente documento.

8.1.5.5 El Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).- CGR

Recoge las acciones en materia de gestion documental, es decir las acciones a corto
plazo, que se ejecutara por la CGR a través de la DIAC en la vigencia 2014, las cuales
se reflejaran en el Plan Institucional de Archivos de la CGR (PINAR).

8.1.5.6 Programa e Instrumentos de Descripcion Documental CGR

Programa e Instrumentos de Descripcion Documental CGR, Articulo 11, Acuerdo AGN

No. 005 de 2013, tal como se especifica en el Capitulo 4, del Acuerdo AGN 005
articulos del No. 11 al No. 19.
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8.1.5.7 Inventarios Documentales CGR

El Inventario Documental, Literal e), Articulo 8, D. 2609/2012, como se contempla en el
Literal a) Art. 18 del Acuerdo AGN No. 005.

8.1.5.8 Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos CGR

Este instrumento archivistico se desarrollard dentro del Programa de Gestién de
documentos electronicos CGR, sefialado como accion en el presente PGD — CGR, en el
numeral 8.1.7.3, de Programas Especificos.

8.1.5.9 Bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales CGR

Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales, Literal Q),
Articulo 8, D. 2609/2012.

8.1.5.10 Registro Unico de Series Documentales CGR

Registro Unico de Series Documentales, Numeral 4, Articulo 16, Decreto 2578/2012;
Literal b), Articulos 10, 18, Acuerdo AGN No. 004 de 2013.

8.1.5.11 Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones
de las unidades administrativas CGR

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad, Literal h), Articulo 8, D. 2609/2012

8.1.5.12 Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos CGR

Este instrumento archivistico, igualmente se desarrollara y hara parte del Programa de
Gestion de documentos electronicos CGR, sefialado como accion en el presente PGD —
CGR, en el numeral 8.1.7.3, de Programas Especificos.

8.1.6 Alcance y cobertura del PGD CGR acorde a soportes y medios de registro de
informacién CGR

En la formulacion, disefio, implementacion del PGD y de los Programas Especificos que
lo componen, se tendra, como ambito de cobertura la informacion generada, registrada
y contenida por las dependencias de la CGR en los siguientes soportes y medio:

a) Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).

b) Archivos institucionales (fisicos y electronicos).
c) Sistemas de Informacion Corporativos.
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d) Sistemas de Trabajo Colaborativo.

e) Sistemas de Administracion de Documentos.

f) Sistemas de Mensajeria Electronica.

g) Portales, Intranet y Extranet.

h) Sistemas de Bases de Datos.

i) Disco duros, servidores, discos 0 medios portables, cintas o medios de video y audio
(andlogo o digital), etc.

j) Cintas y medios de soporte (backup o contingencia).

k) Uso de tecnologias en la nube.

8.1.7 Programas Especificos de PGD CGR

8.1.7.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

El Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos, buscara a partir
del inventario de sistemas de informacién de la CGR que se tenga, contar con el
inventario de los tipos documentales generados en formato electronico, como
informacion béasica tendiente a:

e Determinar el sistema o herramienta tecnologica donde nace o se origina.

e La frecuencia volumen y caracteristicas.

e Siademas del soporte electronico, también se genera en medio analogo.

e Si estd contemplado en el Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad
(SIGCC), tipo de proceso, frecuencia de generacién y codificacion en el SIGCC.

e Si esta definido en las TRD como tipo documental, de qué serie o Subserie.

e Puntos de acceso.

e Frecuencia de consulta.

e Medios de conservacion y preservacion.

e Formas de consulta a futuro.

Se tendran como criterios de produccion o conservacion, los generados en los medios
previstos en el Articulo 2, Decreto 2609 de 2012.

8.1.7.2 Programa de documentos vitales o esenciales

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales de la CGR, estara orientado a definir,
identificar, caracterizar, los documentos institucionales que ante la ocurrencia de
eventuales siniestros originados por efectos fisicos, biolégicos o humanos, deben ser
conservados y preservados con el fin de garantizar la existencia, gestion y continuidad
de la CGR a futuro , mediante la formulacibn de politicas, metodologias,
responsabilidades tendientes a garantizar la proteccion necesaria de los mismos.

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales de la CGR, estara orientado a:
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Proteger los documentos vitales de la destruccion total o parcial, ante desastres
ocasionados por efectos fisicos, bioldgicos o humanos.

8.1.7.3 Programa de Gestion de documentos electronicos CGR

El Programa de Gestién de Documentos Electronicos CGR esté orientado a garantizar
una eficiente y técnica gestion de documentos electrénicos en la CGR a partir del
cumplimiento de un Modelo de Requisitos que incluye entre otros elementos de
Autenticidad, Integridad, Inalterabilidad, Fiabilidad, Disponibilidad y Conservacion, los
cuales garantizan que los documentos electronicos mantienen su valor de evidencia a
lo largo del ciclo de vida de expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos. El
programa debe apoyarse en el uso de tecnologias tipo de Sistemas Gestion de
Documentos Electronicos de Archivos — SGDEA, que incluyan el manejo de formas y
formularios electrénicos. Se deberan tener en cuenta los estdndares de la Ley 1437 de
2011 y los desarrollos y los ajustes a nivel de Acuerdos AGN, Guias AGN MinTic,
Normas Técnicas Colombianas, Normas ISO, la Estrategia de Gobierno en Linea —
GEL.

Se tendra en cuenta lo atinente a las politicas y lineamientos que desarrolle el Sistema
Nacional de Archivos Electronicos - SINAE, en concordancia con el Sistema Nacional
de Archivos.

a) Meta: Disefiar e implementar el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.
b) Recursos: 1 Ingeniero de sistemas, 1 archivista.

- Firmas y certificados electrénicos

- Sistemas Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos - SGDEA
c) Articulacion: Plan estratégico de tecnologia (PETI), Plan Institucional de Capacitacion

8.1.7.4 Programa de archivos descentralizados

El Programa de Archivos Descentralizados, estara orientado para el caso de la CGR, a
la institucionalizacion del Archivo de Gestibn Centralizado, como una nueva instancia
de gestién documental.

8.1.7.5 Programa de Reprografia archivos descentralizados (Sistemas de
fotocopiado, impresién, digitalizacion y microfilmacion).

El programa de reprografia de la CGR debe incluir los sistemas de fotocopiado,
impresion, digitalizacion de documentos que forman parte del acervo documental de la
CGR, a nivel de los archivos de gestion, centralizado y Central.

Estara determinado por la conservacion y preservacion de las series misionales y de
valor historico que genera la CGR.
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Meta: Disefar e implementar el Programa de Reprografia.
Recursos: 1 Ingeniero de sistemas, 1 Restaurador, 1 Bibliotec6logo Archivista.
Articulacion: Plan estratégico de tecnologia (PETI), Plan Institucional de

Capacitacion.

8.1.7.6 Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales,
orales, de comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).

El Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.), de la CGR, estara orientado a
definir estandares de los documentos en diversos formatos que ha generado a lo largo
de su historia la CGR y viene generando actualmente la CGR, con el fin de garantizar la
conservacion y preservacion de sus contenidos, acudiendo a procesos técnicos como la
migracion a otros formatos, en aras de garantizar la lectura, consulta y uso.

8.1.7.7 Plan Institucional de Capacitacién.

Este Programa Especifico del PGD, esta orientado a cumplir, con lo preceptuado, en las
siguientes Normas:

Articulo 14. Decreto 2609 de 2012. Plan de Capacitacién. Las entidades publicas y las
privadas que cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de
capacitacion los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD,
a los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.

8.1.7.8 Programa de auditoria y control.

El Programa de auditoria y control de la CGR, en materia de gestion documental, esta
orientado a que la DIAC en trabajo coordinado con las otras areas que intervienen en la
implementacion del PGD, capaciten, midan y evallen la consecucion de las metas y
objetivos de cada uno del PGD.

8.2 Desarrollo del Proceso de Gestion Documental de Produccion

Desde el punto de vista legal, el Literal a), del Articulo 9, del Decreto 2609 de 2012,
define el proceso de Gestion Documental de Produccién como:

b) Produccion. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actlia y los resultados esperados.®3

33 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012, Op. Cit., p. 7.
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Técnicamente, la Guia para la Implementacion de un Programa de Gestion
Documental®®, lo define como “Generacion de documentos de las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.”

Desde el punto de vista del principio de la eficiencia, el PGD CGR, estara orientado a
que en la CGR, la produccién documental, permita que solo se generen los documentos
gue son necesarios para el cumplimiento de sus funciones y que estos estén reflejados
en cada uno de los procesos que hagan parte del Sistema Integrado de Gestion y
Control de Calidad (SIGCC), para lo cual la DIAC orientara, documentara, participara,
asesorard y acompafiara a las areas en la documentacion del proceso de produccion
documental, en el cual se tendran en cuenta las diversos tipos de produccion
documental, el cual se regir4 por la racionalizacion de su produccion (tanto analogos
como electrénicos); Sensibilizar y generar buenos habitos frente al uso del papel,
Fomentar el modelo de Cero Papel en la Administracion Publica contribuyendo a pasar
de un modelo de tramites y procedimientos basados en papel a una CGR con tramites y
procedimientos electrénicos.

Desde el punto de vista del principio de Economia y lo formal, la produccion
documental, propendera por el uso de la imagen corporativa, conservando los datos
identificatorios institucionales definidos, en cuanto a logos y pie de pagina adoptados,
usando primordialmente los colores blanco y negro, buscando de esta forma ahorros en
los diferentes procesos de la gestion documental.

El proceso de gestion documental de produccién, desde el principio de la proteccion del
medio ambiente, estara orientado a evitar la generacion de documentos impresos en
papel dado el proceso de longevidad de ese medio como registro de informacion,
cuando por exigencias de tipo legal, técnico o administrativo no sea requerido

La operativizacion del proceso de gestion documental de produccién implicara:
8.2.1 Implementacion del PGD CGR

Formulacién, aprobacion, publicacién, implementacion del PGD CGR, debe contemplar
las siguientes acciones:

e Actualizacion del Programa de Gestion Documental para incluir archivos fisicos y
documento electrénico de archivo segun la normatividad vigente

e Definicibn de un modelo de requisitos para documentos electronicos de archivo
segun la normatividad vigente

34 COLOMBIA. Archivo General de la Nacién. Sistema Nacional de Archivos. Guia para, Op. Cit., p. 17.
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8.3 Desarrollo del Proceso de Gestion Documental de Gestion y Tramite

El alcance de este proceso, esta definido en el Literal c), del Articulo 9 del Decreto 2609
de 2012:

C) Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos.3®

El alcance técnico en la CGR de este proceso, comprendera, entre otros aspectos los
siguientes:

a) Recepcion Documental
b) Distribucion Documental

En términos generales, el componente de distribucion dentro de la Gestion y Tramite,
involucra los siguientes elementos:

Sistema de clasificacion para distribucion de comunicaciones.

Medidas de control para entrega de comunicaciones.

Canales/medios de comunicacion. (Por ejemplo personal, fax, correo tradicional u
otros).

Registro y organizacion de mensajeria externa.

Herramientas de control, seguimiento y mejoramiento.

Consulta a bases de datos.

Indicadores de gestion y niveles de cumplimiento.

Tiempos de respuesta.

Control y condiciones de acceso.

Inventario documental.

Control y disponibilidad de expedientes.

Registro y control de consultas.

Tiempo de servicio.

Pautas para las comunicaciones oficiales (Oficios, cartas, memorandos)

Distribucién de Documentos Externos Recibidos ER
Distribucion de Documentos Externos Recibidos EE
Distribucién de Documentos Internos Enviados IE.

c) Descripcion Documental
Descripcion Documental a nivel de las comunicaciones oficiales
Descripcién Documental a nivel de Archivos de Gestion y Archivo Central

35 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012, Op. Cit., p. 7.
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d) Consulta Documental

Servicios de Consulta y Préstamo Documental

Consulta y Préstamo Documental Unidades de Correspondencia
Consulta y Préstamo Documental Archivos

8.4 Desarrollo del Proceso de Gestiéon Documental de Organizacion

El alcance del proceso de gestion documental de organizacion se formulara vy
documentara, teniendo en cuenta que se aplicard a los documentos fisicos y
electrénicos, y tendra el siguiente alcance técnico:

8.4.1 Implementacion de Procesos Archivisticos

Incluye en este apartado del proceso de organizacién la implementacion y actualizacion
de los siguientes procesos:

Clasificacion
Ordenacion
Descripcion

Instancias de Articulacion — Instancias Ejecutoras

Dirigida a contemplar las instancias archivisticas a nivel institucional, como
componentes del Sistema Nacional de Archivos, SNA, definido en el Articulo Decreto
2578 de 201236, como son:

¢ Instancias Asesoras — Comités de Archivos, Articulo 3, 14, 15, D. 2578 de 2012.

¢ Instancias Ejecutoras - Archivos Institucionales, Articulo 3, D. 2578 de 2012. (Archivo
de Gestion y Archivo Central, Articulo 6 y 7, Acuerdo AGN No. 005 de 2013.

e Sistema Integral Nacional de Archivos Electronicos — SINAE, Articulo 18, D. 2578 de
2012, la vinculacién de S.A.E. y demas iniciativas institucionales de la CGR.

8.5 Desarrollo del Proceso de Gestion Documental de Transferencia

El Proceso de Gestion Documental de Transferencia, se reformulard en la CGR,
estando orientado a:

Adaptacion y aplicacion del marco regulatorio (normas internas y procesos).
Definicion del calendario o cronograma de transferencias documentales.
Alistamiento de transferencias primarias.

Alistamiento de transferencias secundarias.

3 COLOMBIA. Ministerio de Cultura. Decreto 2578 de 2012. (diciembre 13). Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administracion de los archivos del Estado. EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 148. No. 48643. 13, Diciembre, 2012. pag. 31.
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Inventarios documentales de las transferencias

Inventarios documentales de eliminacién

Publicacion de los inventarios

No ha implementado ninguna actividad para la transferencia documental

La operativizacion del Proceso de Gestion Documental de Transferencia, se planeard y
ejecutara, cumpliendo con las especificaciones, contenidas entre otras por:

e COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 07 de 1.994. Por el
cual se adopta y expide el Reglamento General de Archivos.

e Literal e, Articulo 9, del Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades
del Estado.

e Mintic. AGN. Guia No. 4: Cero Papel en la Administracion Puablica: Expediente
Electronico. Bogota: Mintic. AGN. sf, 2011.

8.6 Desarrollo del Proceso de Gestibn Documental de Disposicion de
Documentos

El Proceso de Gestion Documental de Disposicion, de la CGR, tendra en cuenta las
siguientes acciones:

Elaboracion de inventarios documentales

Método de seleccion documental

Herramientas automatizadas para las tablas de retencion documental

Herramientas automatizadas para las tablas de valoracion documental

Actualizacién de tablas de retencion documental

Aplicacion de tablas de retencién documental

Aplicacion de tablas de valoracion documental

o Determinar nivel de implementacion de actividades para la disposicion final de
documentos

La operativizacion del Proceso de Gestion Documental de Disposicion, se planeara,
ejecutara, cumpliendo con las especificaciones, contenidas entre otras por:

e COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 07 de 1.994. Por el
cual se adopta y expide el Reglamento General de Archivos.

e Literal f, Articulo 9, del Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
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dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades
del Estado.

e Articulo 25, Decreto 2578 de 2012. (diciembre 13). Por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el
Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado.

e Articulo 15, Acuerdo No. 004 de 2013. (marzo 15). Por el cual se reglamenta
parcialmente el Decreto 2578 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion y evaluacion, aprobacion e implementacion, de las Tablas de
Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental.

e Mintic. AGN. Guia No. 4: Cero Papel en la Administracion Publica: Expediente de
Electrénico. Bogota: Mintic. AGN. sf, 2011.

e Guia para la implementacion de Programas de un Programa de Gestion Documental.
Bogota: AGN.SNA, 2005. 61 p. 1 ANEXO: Documentos de Trabajo.

8.7 Desarrollo del Proceso de Gestion Documental de Preservacion a largo Plazo

El Proceso de Gestiébn Documental de Preservacion a largo plazo, de la CGR, tendra en
cuenta las siguientes actividades en lo que hace a conservacion documental:

Diagnéstico del estado de conservacion de la documentacion.
Mantenimiento y adecuacion de instalaciones fisicas.
Limpieza de areas (saneamiento ambiental) y documentos.
Monitoreo de condiciones ambientales.

Prevencion de riesgos y manejo de emergencias.

Adquisicion y/o adecuacién de mobiliario y equipo.

Unidades de almacenamiento y conservacion.

Intervenciones menores

La operativizacion del Proceso de Gestion Documental de preservacion a largo plazo,
se planeara, ejecutara, cumpliendo con las especificaciones, contenidas entre otras por:

e COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 07 de 1.994. Por el
cual se adopta y expide el Reglamento General de Archivos.

e Literal g, Articulo 9, del Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades
del Estado.
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e Guia para la implementacion de Programas de un Programa de Gestion Documental.
Bogota: AGN.SNA, 2005. 61 p. 1 ANEXO: Documentos de Trabajo.

8.8 Desarrollo del Proceso de Gestion Documental de Valoracion

El Proceso de Gestion Documental de valoracion, de la CGR, determinard si en la CGR,
se realizan actividades permanentes de valoracion documental.

e COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 07 de 1.994. Por el
cual se adopta y expide el Reglamento General de Archivos.

e Literal h, Articulo 9, del Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades
del Estado.

e Guia para la implementacion de Programas de un Programa de Gestion Documental.
Bogota: AGN.SNA, 2005. 61 p. 1 ANEXO: Documentos de Trabajo.

9. FASES DE IMPLEMENTACION DEL P.G.D. - CGR

Las fases de implementacion del P.G.D. — CGR, se deben incluir en el Plan Estratégico
Institucional y en el Plan de Accion Anual.

9.1 Formulacién del P.G.D. - CGR

Se formulara por la DIAC, siguiendo los lineamientos contenidos en el presente
documento, y el Anexo contenido en el Decreto 2609 de 2012, y la Guia para la
implementacion de un Programa de Gestion Documental del AGN.SNA.

9.2 Publicacion del P.G.D. — CGR

Se publicara por la DIAC, siguiendo lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, asi
como las disposiciones internas en cuanto a la publicacion de documentos
institucionales.

9.3 Alineacion del P.G.D. — CGR con los Objetivos Estratégicos de la CGR

El PGD CGR, se traducira en actividades, sub actividades, las unidades de medida, la
meta y los indicadores, que contiene el Plan de Accion de la DIAC, acorde a los
Objetivos Corporativos del Plan Estratégico CGR 2010 — 2014, en este orden de ideas,
el accionar de la DIAC, se contextualiza en los siguientes niveles de desagregacion de
actividades contemplados, siguiendo un esquema de lo general a lo particular, porque
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los componentes del Plan Estratégico estan ordenados en forma de arbol, cuyo tronco
son los objetivos corporativos orientados a la mision y vision institucionales, mientras
que las hojas son cada una de las actividades o sub-actividades incorporadas en los
planes de accion de cada dependencia, siguiendo los niveles que a continuacién se
mencionan:

El o los Objetivos Corporativos del Plan Estratégico de la CGR
Los Objetivos Estratégicos

Las Actividades

Las Sub Actividades

Las Unidades de Medida

Las Metas/Indicadores

OBJETIVO CORPORATIVO:

4-MODERNIZAR LA ESTRUCTURA TECNOLOGICA DE LA CGR, ACORDE CON LA
POLITICA DE ESTADO DE TIC'S

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

4.2. Implementar mejoras y actualizaciones a la infraestructura tecnoldgica y de
seguridad de la Entidad.

ACTIVIDADES

4.2.2. Articular los Procesos internos y los desarrollos tecnoldgicos con la politica
publica de Gobierno en Linea.

Sub Actividades

4.2.2.10-Adoptar buenas practicas y promocion del cambio de cultura organizacional,
orientada a la implementacion de la cultura cero papel acorde con lo establecido en el
Plan de Gobierno en linea (Ejecutor).

OBJETIVO CORPORATIVO:

5-FORTALECER EL TALENTO HUMANO Y EL ESQUEMA INSTITUCIONAL
OBJETIVOS ESTRATEGICOS

5.2. Ampliar la Infraestructura de la CGR, para atender los retos que se generan con la
implementacion del nuevo modelo Integral de Control Fiscal.
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ACTIVIDADES

5.2.1. Gestionar la asignacion de los recursos requeridos para satisfacer las
necesidades de la Entidad.

Sub Actividades

5.2.1.4-Elaborar e implementar instrumentos archivisticos (El Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD); La Tabla de Retencion Documental (TRD);Plan Institucional de
Archivos de la Entidad (PINAR); El Inventario Documental; Un modelo de requisitos
para la gestion de documentos electronicos; Los bancos terminoldgicos de tipos, series
y sub-series documentales; Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos.) a través de un proceso de adaptacion, revision y ajustes de la Gestion
Documental CGR (Validacion cumplimiento requerimientos Normativos, Administrativos,
econdmicos y tecnoldgicos)

5.2.1.5 Implementar el Programa de Gestion Documental acorde a los Arts. 12 al 15
Decreto 2609 de 2012 y demas especificaciones del Archivo General de la Nacion
AGN.

5.2.1.6-Ejecutar 20 capacitaciones entre el Nivel Central y desconcentrado, en el
Sistema de Gestion Documental - SIGEDOC acorde con el nuevo modelo de control
fiscal

En cuanto al tipo de actividades, se desagregaran y presentara dentro de cada uno de
los ocho (8), programas especificos, sefialados en el Numeral 4, ANEXO del Decreto
2609 de 2012, de la siguiente manera, pero que estan dirigidos a operativizar al interior
de la CGR los ocho procesos de gestion documental de 1. Planeacién, 2. Produccion; 3.
Gestidon y tramite; 4. Organizacion; 5. Transferencia; 6. Disposicion; 7. Preservacion a
largo plazo y 8. Valoracion de Planeacion.

Los programas especificos son a saber:

a) Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.

b) Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo operativo
de la entidad en caso de emergencia).

c) Programa de gestion de documentos electrénicos.

d) Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacion de la custodia o la
administracion).

e) Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,
digitalizacién y microfilmacién).

f) Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).

g) Plan Institucional de Capacitacion.
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h) Programa de auditoria y control.

10.Articulacion del P.G.D. — CGR al Sistema Integrado de Gestion y Control
de Calidad (SIGCC) de la CGR

Esta parte del Programa Especifico del PGD CGR, esta orientado a cumplir, con lo
preceptuado, en las siguientes Normas:

Decreto 2609 de 2012, Articulo 15. Armonizacion con otros sistemas administrativos y
de gestion. El Programa de Gestiéon Documental (PGD) debe armonizarse con los otros
sistemas administrativos y de gestion establecidos por el gobierno nacional o los que se
establezcan en el futuro.

Teniendo en cuenta que acogiendo recomendaciones del DAFP?’, al interior de la CGR,
el Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad (SIGCC) armoniza; complementa
y hace operativos los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y los
elementos de control del Modelo Estandar de Control Interno (MECI); con el fin de
garantizar eficiencia; eficacia; transparencia y efectividad en la Gestion de la entidad y
optimizar sus recursos y procesos, solo se hara la armonizacion del PGD CGR con el
SIGCC.

Las actividades desagregadas en cada una de los ocho Programas Especificos,
seflalados en el Numeral 4, ANEXO del Decreto 2609 de 2012 y enunciados en el
numeral 10.3, del presente documento estara orientado al Macroproceso de Apoyo,
Gestidon de Recursos de la Entidad — GRE; Proceso “Administrar Documentacion” vy las
modificaciones se reflejaran en los documentos del referido proceso.

Mapa de procesos de la CGR

El Mapa de Procesos, que soporta esta version del Programa de Gestion Documental
PGD-CGR, es el que a la fecha contiene el Sistema Integrado de Gestién y Control de
Calidad (SIGCC) de la CGR

Definicion de Mapa de Macro procesos: Representacion esquematica de la interrelacion
de los macroprocesos: estratégicos; misionales; apoyo y de evaluacion; necesarios para
lograr cumplir con la misién y vision. Tomada del Sistema Integrado de Gestion y
Control de Calidad (SIGCC) de la CGR.

El Mapa de Procesos de la CGR, a consultar, estd en la direccion
http://186.116.129.25/cdisc/.

37 COLOMBIA. Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Armonizacion Modelo Estandar de Control Interno MECI:
1000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad NTCGP:1000:2004 Entidades Publicas. Bogota: DAFP, 76 p.
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