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1. INTRODUCCION

La Auditoria General de la Republica — LA AUDITORIA, en cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” y el
Articulo 10 del Decreto 2609 de 2012, mediante 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" ha considerado de vital importancia para la Entidad elaborar
e implementar un Programa de Gestion Documental — PGD, acorde con los
lineamientos que sobre el particular se han definido en la legislacion vigente y de
las directrices emanadas y socializadas por el Archivo General de la Nacion — AGN,
como ente rector de la politica archivistica en el territorio colombiano.

La gestion documental esta concebida como la totalidad 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
disposicion final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacién, en este
sentido LA AUDITORIA ha concebido su PGD como el proceso archivistico donde
se describen las politicas, las directrices y en general buenas practicas que deben
ser acogidas con el fin de garantizar que la gestion documental sea aplicable a todo
el ciclo de vida de los documentos, tanto a documentos fisicos, como a
documentos electronicos, bajo los principios de planeacion, eficiencia, economia,
control y seguimiento, oportunidad, transparencia, disponibilidad, agrupacion,
vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente, autoevaluacién, coordinacion y
acceso, cultura archivistica, modernizacion, interoperabilidad, orientacion al
ciudadano, neutralidad tecnolégica y proteccion de la informacion y de los datos.

Con este programa LA AUDITORIA, busca garantizar el cumplimiento de las
politicas, directrices y actividades que en materia de gestion documental,
transparencia de la informacion publica y la politica de cero papel, son de
obligatorio cumplimiento por parte de todos los funcionarios de la Entidad y de esta
manera poder garantizar la creacion, mantenimiento, difusion y administracion de
los documentos administrativos, misionales y de apoyo que soporten Ila
consolidacion de la historia institucional, la generacién de informacion y la toma de
decisiones para facilitar el quehacer institucional.

Este documento estda compuesto por un total de seis (6) capitulos que dan cuenta
de un texto introductorio, una resena de la entidad, el alcance del PGD, los
lineamientos para los procesos del PGD, las fases de implementacion del PGD y
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los programas especificos del PGD.

Finalmente, es pertinente aclarar que debido a que la gestion documental es un
proceso dinamico en constante cambio tanto en el ambito interno (procedimientos,
manuales, actos administrativos) y en el externo (normativo), este programa debera
ser actualizado cada vez las circunstancias asi lo requieran.

2. RESENA INSTITUCIONAL.

2.1 Historia

LA AUDITORIA es un organismo del nivel nacional, dedicado al ejercicio del
control fiscal sobre la Contraloria General de la Republica y las Contralorias
Departamentales, Distritales y Municipales, que nace como entidad a partir de la
Ley 106 de 1993, expedida por el Congreso de la Republica el 30 de diciembre de
dicho ano, con el fin de determinar la estructura de la entonces Auditoria de la
Contraloria General de la Republica, dotarla de autonomia administrativa y definir
las funciones tanto generales de la Entidad como particulares de las dependencias
creadas.

Desde su creacion, la direccion es ejercida por el Auditor General de la Republica y
en la actualidad su naturaleza, objetivo y funciones estan definidos por el Decreto-
Ley 272 de 2000, que le ha dado la denominacion con la que hoy se conoce. En
términos generales, este Decreto establece en su articulo 1°: “Denominacion y
naturaleza. La Auditoria General de la Republica es un organismo de vigilancia de
la gestion fiscal, dotado de autonomia juridica, administrativa, contractual y
presupuestal, el cual esta a cargo del Auditor de que trata el articulo 274 de la
Constitucién Politica™

Asi mismo, la citada norma, fija como objetivo de la entidad “Ejercer la funcion de
vigilancia de la gestion fiscal, en la modalidad mas aconsejable, mediante los
sistemas de control financiero, de gestion y de resultados, en desarrollo de los
principios de eficiencia, economia y equidad™ y como funcién principal la de
“Ejercer la vigilancia de la gestion fiscal de los organismos de control sefialados
(...), conforme a los procedimientos, sistemas y principios establecidos en la
Constitucion, para lo cual el Auditor General fijara las politicas, prescribira los

! PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto-Ley 272 de 2000 (febrero 22). Por el cual se determina la
organizacion y funcionamiento de la Auditoria General de la Republica. Art. 1°.
? Ibid. Art. 4.
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meétodos y la forma de rendir cuentas y determinara los criterios que deberan
aplicarse para la evaluacion financiera, de gestion y de resultados entre otros, de
conformidad con lo que para el efecto dispone este Decreto™

LA AUDITORIA ejerce sus funciones a través de un nivel central con sede en la
ciudad de Bogota y un nivel desconcentrado conformado por las siguientes
gerencias seccionales:

Gerencia Seccional |, con sede en Medellin.
Gerencia Seccional Il, con sede en Bogota.
Gerencia Seccional lll, con sede en Cali.

Gerencia Seccional IV, con sede en Bucaramanga.
Gerencia Seccional V, con sede en Barranquilla.
Gerencia Seccional VI, con sede en Neiva.
Gerencia Seccional VIl, con sede en Armenia.
Gerencia Seccional VI, con sede en Cucuta.
Gerencia Seccional IX, con sede en Villavicencio.
Gerencia Seccional X, con sede en Monteria.

ke ok SRR SR R R

2.2 Mision

LA AUDITORIA coadyuva a la transformacion, depuracién y modernizacién de los
organos instituidos para el control de la gestion fiscal, mediante la promocién de los
principios, finalidades y cometidos de la funcién administrativa consagrados en la
Constitucion Politica, el fomento de la cultura del autocontrol y el estimulo de la
participacion ciudadana en la lucha para erradicar la corrupcion.

2.3 Vision

“En 2019 seremos reconocidos por haber contribuido a la consolidacion de una paz
estable y duradera, al hacer del control fiscal un factor que promueve el desarrollo
transparente de la gestidn publica.”

* Ibid. Art. 5.
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2.4 Politica de Calidad*

La AUDITORIA GENERAL DE LA REPUBLICA orienta su desempefio al
mejoramiento continuo de su gestion, al fortalecimiento de las Contralorias, al
fomento de la participacién ciudadana y al resarcimiento del dafio patrimonial del
Estado, a través del talento humano calificado, para satisfacer las expectativas de

sus clientes con eficacia, eficiencia y efectividad.

2.5. Estructura organica

Direccion de Control Fiscal
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* AGR. Manual de Calidad. V.11.0
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3. ALCANCE

Las directrices contenidas en este documento son de obligatorio cumplimiento y
son aplicables a cualquier tipo de informacién producida y/o recibida por la Entidad
en el ejercicio de sus funciones y el desarrollo de los procesos y procedimientos
definidos en el Sistema de Gestién de Calidad - SGC.

3.1 Publico al cual esta dirigido.

El PGD esta dirigido a todos los servidores publicos de LA AUDITORIA,
responsable de su disefio, implementacion y puesta en marcha mediante la
consecucién de los recursos economicos, técnicos, juridicos y humanos necesarios
para su adecuada implementacion.

3.2. Informacion a la que debe ser aplicado.

Estas directrices se deben aplicar a cualquier tipo de informacién producida y/o
recibida por la Entidad, sus dependencias y funcionarios, independientemente del
soporte y medio de registro en que se produzcan®, y que se conservan en:

Documentos de Archivo (fisicos y electronicos)
Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).
Sistemas de Informacion Corporativos.

Sistemas de Trabajo Colaborativo.

Sistemas de Administracién de Documentos.
Sistemas de Mensajeria Electronica.

Portales, Intranet y Extranet.

Sistemas de Bases de Datos.

Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video
y audio, entre otros.

Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).
Uso de tecnologias en la nube.

Ft FEFEREFREEF

3.3. Alineacion con los objetivos estratégicos.

El PGD se alinea con el Plan Estratégico Institucional (PEI) 2017-2019 “Control
Fiscal para la Paz” en el siguiente Objetivo institucional. Fortalecer las
condiciones organizacionales y administrativas en la Auditoria General de la

> Decreto 1080 de 2015. Decreto Reglamentario Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.8 Tipos de informacion.
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Republica para garantizar el cumplimiento de su gestion. Objetivo estratégico.
Incrementar la capacidad de desempefo de los procesos institucionales a través de
la formulaciéon e implementacion del plan estratégico de tecnologias de la
informacion y comunicaciones y sistemas — Petic’s. Proceso. Proceso de Gestion
Documental — GD.

La AUDITORIA, implementara acciones tendientes al mejoramiento interno de sus
procesos para mejorar la vigilancia de la gestién fiscal, a partir del fortalecimiento
de las competencias de su talento humano, la innovacion en metodologias de
vigilancia y el mejoramiento de TIC, capacitacion, que garanticen el cumplimiento
de su mision institucional. Asi mismo, La AUDITORIA busca propiciar sinergias
para la armonizacion del sistema de control fiscal en el pais, y contribuir a la mejora
en la eficiencia de la funcion de vigilancia, a través de la participacion activa en las
reformas legales del sistema de control fiscal, el desarrollo de una plataforma
tecnolégica para la integracion de informacion y el fortalecimiento de los procesos
administrativos y misionales de los érganos de control.

3.4 Requerimientos para el desarrollo del PGD

En concordancia con el Articulo 15 “Programa de Gestion Documental” de la Ley
1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica”, al
Articulo 2.8.2.5.8 instrumentos archivisticos para la gestion documental del Decreto
1080 de 2015 que seiala: “la gestibn documental de las entidades publicas se
desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos: (...) Programa de
Gestion Documental — PGD. ”, en el PGD se deben incluir requerimientos
normativos, econémicos, administrativos y tecnoldgicos:

3.4.1 Requerimientos normativos

La aprobacién del PGD (V.1.0) de la Entidad, se realizé mediante la expedicion de
la Resolucion Reglamentaria 13 de 2017 (24 de noviembre), previa revision vy
aprobacién por parte del Comité de Archivo de LA AUDITORIA, de la cual se
desprende su presente actualizacién (V.2.0) y en cumplimiento de la normatividad
aplicable a la gestién institucional como ente de control fiscal, disponible en la
pagina web institucional
http://www.auditoria.gov.co/Paginas/Normograma_General.aspx:
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Norma

Descripcion

Ley 527 de 1999

“Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones.”

Ley 594 de 2000

Titulo V. Gestién de Documentos, “por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.”

Ley 1273 de 2009

“Por medio de la cual se modifica el Cddigo Penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelado - denominado "de la proteccion de
la informacion y de los datos"- y se preservan integralmente los
sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, entre otras disposiciones.”

Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién
de datos personales.

Ley 1712 de 2014

“Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y de
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan
otras disposiciones”

Dec. 2578 de 2012

“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.”

Dec. 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.

Dec. 1080 de 2015

"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura"

Dec. 1081 de 2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico
del Sector Presidencia de la Republica”

Decreto 1499 de | “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,

2017 Decreto unico Reglamentario del Sector Funcién Publica en lo
relacionado al Sistemas de Gestidon establecido en el Articulo
133 de la Ley 1753 de 2015”

Dir. Presidencial 04 | “Sobre eficiencia administrativa y lineamientos de la politica

de 2012 cero papel en la administracién publica.”

AGN. Acuerdo 004 de
2013

“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la

elaboracion, presentacion, evaluacion, presentacion e
implementacion de las tablas de retencion y valoracion
documental.”

AGN. Acuerdo
de 2015

003

“Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos
electrénicos generados como resultado del uso de medios
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electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV
de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley
594 de 2000 y el Capitulo cuarto del Decreto 2609 de 2012.”

AGN. Circular | “Estandares minimos en procesos de administracion de
Externa 004 de 2010 | archivos y gestion de documentos electrénicos.”

AGN. Circular | “Sobre la adquisicion de herramientas tecnolégicas de gestion
Externa 002 de 2012 | documental.”

AGN. Circular | “Sobre recomendaciones para llevar a cabo procesos de
Externa 005 de 2012 | digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el
marco de la iniciativa cero papel.”

AGR. Resolucion | “Por la cual e adoptan y actualizan los instrumentos de gestion

Reglamentaria 11 de | de la Informacion Publica — IGIP (Registro de Activos de

2018 Informacion; Informacion clasificada y reservada; Esquema de
publicacion.”

AGR. Resolucion | “Por el cual se adoptan y actualizan los instrumentos

Reglamentaria 013 | archivisticos CCD, PGD, TRD y TVD en la Auditoria General de
de 2017 la Republica.”

AGR. Resolucion | “Por medio de la cual se adoptan lineamientos generales obre el

Ordinaria 324 de | programa de gestién documental, actualizacion de la tabla de

2008 retencién documental, utilizacion del sistema Orfeo y se
establecen responsabilidades al interior de la entidad.”

AGR. Resolucion | “Por la cual se regula la conformacién de los Comités de la

Organica 019 de | Auditoria General de la Republica.”

2005

3.4.2 Requerimientos econémicos

Para garantizar la adecuada ejecucién del programa de gestion documental
institucional para las vigencias 2018 - 2020 se han presupuestado los siguientes
recursos necesarios para tal fin y los cuales se ejecutaran de acuerdo a la
disponibilidad establecida en el presupuesto de gastos de inversion o en el
presupuesto de gastos de funcionamiento asignados:

Concepto Presupuesto Vigencias (millones aprox.)
Gastos 2018 2019 2020

Servicio de correo local, nacional o Funcionamiento 60" 61.8" 63.6°
internacional
Bodegaje y custodia del fondo Funcionamiento 21° 23’ 25°
documental institucional.
Adquisicion o actualizacion del Sistema - 300° 350°
de Gestion de Documentos. Inversion
Implementacion de Ila Tabla de 30° 50°
Valoracion documental — TVD y Tabla Funcionamiento
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de Retencion Documental — TRD
Elaboracion de Instrumentos Funcionamiento 30° 50°
Archivisticos

3.4.3 Requerimientos Administrativos

El proceso de gestion documental (GD), su seguimiento y actualizacion es liderado
por el Secretario General como lider del proceso y es coordinado por la Direccion
de Recursos Fisicos, quien para garantizar su adecuada construccion e
implementacion conformara un equipo interdisciplinario con funcionarios de los
procesos que conforman el Sistema de Gestién de la Calidad — SGC y de las
siguientes dependencias:

CODIGO DEPENDENCIA

100 |AUDITOR GENERAL.

200 |AUDITOR AUXILIAR.

110 Oficina Juridica.

120 | Oficina de Planeacion — Grupo de Informatica y Sistemas

130 Oficina de Control Interno.

210 |AUDITORIA DELEGADA PARA LA VIGILANCIA DE LA GESTION FISCAL.
GRUPO DE ATENCION CIUDADANA

230 SECRETARIA GENERAL.

232 Direccién de Talento Humano.

233 | Direccion de Recursos Fisicos.

Igualmente LA AUDITORIA cuenta con un Comité de Archivo, establecido mediante
Resolucion Organica No. 19 del 23 de noviembre de 2005.

3.4.4 Requerimientos tecnolégicos:

La AUDITORIA requiere contar con una infraestructura adecuada para la adecuada
implementacion de un Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo
que cuente con las siguientes caracteristicas:

+ Infraestructura Tecnoldgica requerida para la implementacion.

+ DOFA de la seguridad fisica, del entorno tecnoldgico, del recurso humano y
presupuestal.

4+ Nivel de implementacion de las herramientas requeridas

4+ Estudios del mercado relacionados con los productos tecnolégicos y de
infraestructura requeridos.
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+ Neutralidad tecnoldgica.

4. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL (GD)

El PGD de La AUDITORIA contempla politicas, directrices y actividades para cada
una de las etapas del ciclo de vida de los documentos definido como “Etapas
sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion
,hasta su disposicion final”, el cual contempla los procesos de la gestion
documental descritos en el articulo 9° del Decreto 2609 de 2012 y compilado en el
Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015:

Planeacion.

Produccion.

Gestidon y Tramite.
Organizacion.
Transferencia.

Disposicion de documentos.
Preservacion a largo plazo.
Valoracion.

FrEEEEEEE

4.1 Planeacion documental

Definido como “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, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestion documental.”

. Tipo de
ITEM ASPECTO / CRITERIO requisito
A L F T

= |dentificacion de los instrumentos de Gestion de la
Actividades Informacion Publica — IGIP de acuerdo a la metodologia
establecida por la Secretaria de Transparencia de la
Presidencia (Ley 1712 de 2014)

= Disefio y normalizacion de los programas especificos
requeridos, (Articulo 13 del Decreto 2609 de 2012; Decreto
1080 de 2015):

- Normalizacién de formas y formularios electrénicos.
- Documentos vitales o esenciales.
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- Gestion de documentos electrénicos.
- Documentos especiales.

Procesos * Proceso de Gestion Documental — GD.
relacionados * Proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacion y de

las comunicaciones — TI.

A: Administrativo; L: Legal; F: Financiero; T: Tecnolégico.

Para

llevar a cabo una adecuada planeacion se deben tener en cuenta los

siguientes aspectos:

/

Disposiciones internas. De forma constante la Entidad ha formulado
disposiciones internas tales como resoluciones, circulares y procedimientos
que buscan regular la gestion documental. Instrumentos archivisticos
Actualmente la entidad cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:
Cuadro de Clasificacion Documental, Tablas de Retencion Documental,
Inventario Documental, Mapa de Procesos, Flujos Documentales, Procesos
y Procedimientos.

Documentos de Preservacion a Largo Plazo. Los documentos que sean
considerados de valor historico para la Entidad segun lo dispuesto en las
tablas de retencion documental - TRD, necesariamente deberan ser
conservados en otro medio, de acuerdo a lo estipulado en el Articulo 19 de
la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA
La Entidad debe garantizar la integracion de los documentos fisicos y los
documentos electronicos a través de un aplicativo informatico ajustado a las
posibilidades tecnoldgicas, asi mismo debera suministrar la infraestructura
tecnologica que permita conservar los documentos electrénicos a corto,
mediano y largo plazo de acuerdo lo dispuesto en las tablas de retencion
documental — TRD para este tipo de documentos.

Mecanismos de autenticacion. De ser necesario y por razones de
seguridad de la informacién a través de la Oficina de Planeacién - Grupo de
Informatica y Sistemas, se debera determinar cuales funcionarios podran
hacer uso de la firma electrénica y si es necesario o no el uso del estampado
cronolégico en los documentos, en todo caso se deberan asignar los
recursos necesarios para poder hacer uso de estos servicios a través de las
firmas autorizadas por el Gobierno Nacional.
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4.2 Produccion

Se define como “actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actua y los resultados esperados.” El proceso de produccion
documental se encuentra descrito en el procedimiento GD.233.P1“Manejo de
Correspondencia Institucional”.

Tipo de requisito

ITEM ASPECTO / CRITERIO AL F T

Actividades - Normalizacién de formas y formularios electrénicos.

= Disefio y normalizacion de los programas especificos
requeridos. (Articulo 13 del Decreto 2609 de 2012;
Decreto 1080 de 2015):

- Documentos vitales o esenciales.

- Gestion de documentos electronicos.
- Documentos especiales.

- Reprografia.

Procesos = Proceso de Gestion Documental — GD.
relacionados = Proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacion y

de las comunicaciones — TI.

A:

Administrativo; L: Legal; F: Financiero; T: Tecnolégico.

Para

llevar a cabo una adecuada producciéon se deben tener en cuenta los

siguientes aspectos:

/

Estructura de los documentos. Los documentos producidos y/o recibidos
por la Entidad podran ser en soporte fisico o soporte electronico, definidos
como comunicaciones oficiales internas y externas, estas ultimas enviadas y
recibidas.

Los modelos para la elaboracion de comunicaciones internas y externas
estan disponibles en la intranet institucional y de acuerdo a las competencias
asignadas solo pueden ser firmados por los directivos y/o los funcionarios
que cumplen labores de supervision de contratos. Forma de produccion o
ingreso Comunicaciones oficiales internas: Se deben producir un original y
una copia, los cuales deben ser radicados en el aplicativo de
correspondencia y posteriormente entregados en la ventanilla de radicacién
para su digitalizacion y posterior distribucién. Comunicaciones oficiales
externas enviadas: Se deben producir un original y dos copias, los cuales los
cuales deben ser radicados en el aplicativo de correspondencia y
posteriormente entregados en la ventanilla de radicacion para su
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digitalizacion y posterior distribucion. Comunicaciones oficiales externas
recibidas: Estas comunicaciones en un original y una copia deben ser
radicadas por el interesado (persona juridica o natural) en la ventanilla para
la asignacidon de numero de radicado y posterior digitalizacion y distribucion.

- Area competente para el tramite. El area responsable de la recepcion,
distribucidn y conformacion de los consecutivos oficiales de correspondencia
es la Direccion de Recursos Fisicos. No obstante lo anterior cada gerencia
regional debe conformar sus propios consecutivos de comunicaciones
oficiales.

4.3 Gestion y tramité

Se define como “Conjunto de actividades necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucion, 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 resolucién de los asuntos.” El proceso de gestion y tramite se
encuentra descrito en el procedimiento GD.233.P1, denominado “Manejo de
Correspondencia Institucional”.

Tipo de requisito

ITEM ASPECTO / CRITERIO Al L F T

= Identificacion de los instrumentos de Gestion de la
Actividades Informacion Publica — IGIP de acuerdo a la metodologia
establecida por la Secretaria de Transparencia de la
Presidencia (Ley 1712 de 2014) X | X X X

= Disefio y normalizacién de los programas especificos
requeridos. (Articulo 13 del Decreto 2609 de 2012;
Decreto 1080 de 2015):

- Normalizacion de formas y formularios electronicos.
- Documentos vitales o esenciales.

- Gestién de documentos electrénicos.

- Documentos especiales.

- Reprografia.
Procesos = Proceso de Gestion Documental — GD.
relacionados = Proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacion y

de las comunicaciones — TI.

A: Administrativo; L: Legal; F: Financiero; T: Tecnolégico.

Para llevar a cabo una adecuada gestion y tramite se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:
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Registro de documentos. La entrega de los documentos es llevada a cabo
mediante la utilizacion de las planillas de control de correspondencia, las
cuales deben ser diligenciadas tanto por los funcionarios que entregan,
como por lo que reciben. Distribucion La distribucion de comunicaciones
oficiales internas y externas es realizada por funcionarios de la Direccion de
Recursos Fisicos en cuatro (4) recorridos diarios, distribuidos en dos (2) por
la mafana y dos (2) por la tarde.

Acceso y consulta. La Direccion de Recursos Fisicos debe garantizar los
mecanismos que permitan tener acceso y consulta de los documentos que
conforman el Archivo Central, a través de los servicios de préstamo,
autenticacion de documentos, reprografia y digitalizaciéon. Control y
seguimiento A través de las dependencias competentes, se debe garantizar
el control y seguimiento a los tiempos de respuesta de tramites internos y
externos para poder garantizar un adecuado servicio al ciudadano y a los
funcionarios en la respuesta de derechos de peticion, solicitud de
certificados laborales, autenticacion de documentos, solicitudes de licencias,
elaboracién de resoluciones y notificaciones, entre otros.

4.4 Organizacion documental

Se define como “Conjunto de actividades que comprenden las operaciones necesarias
para asignarle identidad a cualquier documento dentro del sistema de gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.” El
proceso de organizacion documental se encuentra descrito en el procedimiento
GD.233.P2, “Metodologia para la Organizacion de Archivos”.

Tipo de requisito
Al L F T

iTEM ASPECTO / CRITERIO

Actividades

= Actualizacion, disefio y capacitacion de procedimientos.

= Identificacion de los instrumentos de Gestion de la
Informacion Publica — IGIP de acuerdo a la metodologia | X | X X X
establecida por la Secretaria de Transparencia de la
Presidencia (Ley 1712 de 2014)

= Disefio y normalizacién de los programas especificos
requeridos. (Articulo 13 del Decreto 2609 de 2012;
Decreto 1080 de 2015):

- Normalizacién de formas y formularios electrénicos.
- Documentos vitales o esenciales.

- Gestion de documentos electronicos.

- Documentos especiales.

- Reprografia.
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Procesos = Proceso de Gestiéon Documental — GD.
relacionados = Proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacion y

de las comunicaciones — TI.

A: Administrativo; L: Legal; F: Financiero; T: Tecnoldgico.

Para llevar a cabo una adecuada organizacion se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

Clasificacion. Los responsables de los archivos de gestion de las
dependencias del nivel central y las gerencias seccionales deberan
identificar y clasificar los documentos en concordancia con el Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD y las Tablas de Retencion Documental —
TRD. Los demas documentos que no estén registrados en estas
herramientas podran ser clasificados de forma temporal como documentos
de apoyo, pero no seran objeto de transferencia documental. Ordenacién Sin
excepcion todos los documentos deberan ser ordenados de manera
cronoldgica respetando el orden en el que fueron producidos y/o recibidos,
los cuales también deben ser foliados y controlados mediante la
implementacion de una lista de chequeo donde se pueda verificar el
contenido y la ubicaciéon interna de los documentos. Para los documentos
que conforman expedientes electréonicos se debe establecer su relacién a
través de metadatos y para garantizar su integridad se debe implementar la
asignacion del indice electrénico.

Descripcion. La descripcion es una actividad archivistica que debe ser
realizada en forma conjunta a la ordenacién con el fin de ayudar en la
consulta tanto a usuarios internos y externos y para facilitar a los
responsables del archivo el control y administracion de la documentacion,
por lo tanto el aplicativo de gestién documental debe permitir la integracion
del inventario general de documentos, el cual debera ser actualizado cada
vez que se realicen transferencias documentales primarias y/o eliminaciones
de documentos.

4.5 Transferencia documental

Se define como “Conjunto de operaciones adoptadas para trasladar los documentos a
través de las diferentes fases del archivo (de gestién al central y de este al histérico),
verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion, emulacion o

/
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conversién, los metadatos técnicos de formato, de preservacion y descriptivos.” El
proceso de transferencia documental se encuentra descrito en el procedimiento
GD.233.P3, denominado “Transferencias Documentales al Archivo Central”.

Tipo de requisito

ITEM ASPECTO / CRITERIO AL F T

Actividades = Actualizacion del procedimiento.

= Realizar las trasferencias documentales primarias.
= \Verificar la aplicacion de la clasificacién, ordenacion y | X X X X
descripcion de los expedientes objeto de la transferencia.

Procesos = Proceso de Gestion Documental — GD.
relacionados * Proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacion y

de las comunicaciones — TI.

A: Administrativo; L: Legal; F: Financiero; T: Tecnoldgico.

Para

llevar a cabo una adecuada transferencia documental se deben tener en

cuenta los siguientes aspectos:

/

Cronograma de transferencia documental. Anualmente la Direccién de
Recursos Fisicos debe proyectar el cronograma anual de transferencias
documentales primarias, donde se indica el orden y las fechas en las que las
dependencias del nivel central y las gerencias seccionales deben transferir
los documentos que han cumplido su ciclo en el archivo de gestion al archivo
central. Preparacién de la transferencia Las series y subseries documentales
que son objeto de transferencia, deben estar debidamente clasificadas,
ordenadas y descritas en el Formato Unico de Inventario Documental —
FUID, el cual debe ser entregado mediante comunicacion oficial interna a la
Direccion de Recursos Fisicos.

Validacion de la transferencia. Una vez la transferencia sea recibida por la
Direccion de Recursos Fisicos se procede a su validacion, revisando que la
documentacion este registrada en la TRD de la dependencia, se encuentre
debidamente clasificada, ordenada y foliada. En caso de llegar a encontrar
inconsistencias la transferencia debe ser devuelta a la dependencia de
origen, para que efectiuen los ajustes del caso. La recepcién de la
transferencia documental se valida con el envio de un correo electrénico.
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4.6 Disposicion de documentos

Se define como “seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo (gestion,
central o histérico), con miras a su conservacion temporal permanente o a su eliminacion,
para lo cual debe aplicarse lo establecido en las tablas de retencion documental — TRD o
en las tablas de valoraciéon documental — TVD.” Cuando se requiera realizar cambios a
la TRD de alguna dependencia debido el proceso se encuentra descrito en el
procedimiento GD.233.P5, denominado “Actualizacion Tabla de Retencion
Documental - TRD”.

Tipo de requisito

ITEM ASPECTO / CRITERIO Al L F T

= Actualizacion del procedimiento.

Actividades = Establecer la disponibilidad final — Conservaciéon Total,

Seleccién, Medio tecnoldgico o eliminacion, de acuerdo a

lo establecido en el marco normativo actual. X X X X
Procesos =  Proceso de Gestion Documental — GD.
relacionados = Proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacion y

de las comunicaciones — TI.

A: Administrativo; L: Legal; F: Financiero; T: Tecnoldgico.

Para

llevar a cabo una adecuada disposicion de documentos se deben tener en

cuenta los siguientes aspectos:

/

Conservacion total. Los documentos que son considerados histéricos para la
Entidad son de conservacion total por lo tanto de acuerdo a lo estipulado en el
articulo 19 de la Ley 594 de 2000, los mismos deben ser reproducidos en un medio
técnico para garantizar la preservacion de los documentos originales, los cuales
una vez cumplidos los tiempos de retencion deberan ser transferidos al Archivo
General de la Nacién.

Seleccion. Este procedimiento se aplica para aquellas series y/o subserie
documentales que no ameritan conservarse totalmente, pero que poseen valores
informativos que se repiten o se encuentran registrados en otras series y/o
subseries documentales. Una vez que se efectué el proceso de seleccion,
implicitamente se estda determinando la eliminacion sobre los documentos no
seleccionados.

Medio técnico. El medio técnico que debe ser aplicado a los documentos fisicos
para garantizar la conservacion permanente o temporal de los documentos es la
digitalizacion, de acuerdo a los parametros que para tal fin tenga definido el Archivo
General de la Nacion.

Cra. 57C Mo, 64A-29, barrio Modelo Morte s HI.IHHl-l D.C. - Colombia
PBX: [57-11 318 68 00 - 381 67 10 « Linea gratuita 018000 120205
participacionidauditoriagoves  Wiauditoriagen  f auditoriageneral

www.auditoriagov.co



/AUDITORIA

Control fiscal para la pu,

Programa de Gestion Documental —PGD.
Pagina 21 de 30

Eliminacién. Las series y subseries documentales custodiadas en el archivo
central que son objeto de eliminacion por no poseer valores primarios o
secundarios que ameriten su conservacion deben ser destruidos mediante la
utilizacién de la picadora de papel que para tal tiene disponible la Direccion de
Recursos Fisicos. Toda eliminacién de documentos debe ser formalizada mediante
un acta aprobada por el Comité de Archivo Institucional, previa presentacion del
inventario documental de los documentos a eliminar con la debida sustentacion
técnica, legal o administrativa, el cual posteriormente debe ser publicado en el sitio
web institucional de acuerdo a lo dispuesto en la legislacién vigente.

4.7. Preservacion a largo plazo

Se define como “Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio
y forma de registro o almacenamiento.”

Tipo de requisito
A| L F T

ITEM ASPECTO / CRITERIO

Actividades

Actualizacion del procedimiento.

Elaborar politicas de conservacion.

Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion.
Establecer la disponibilidad final — Conservacion Total, | X X X X
Seleccion, Medio tecnoldgico o eliminacién, de acuerdo a
lo establecido en el marco normativo actual.

Procesos = Proceso de Gestion Documental — GD.
relacionados * Proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacién y

de las comunicaciones — TI.

A: Administrativo; L: Legal; F: Financiero; T: Tecnoldgico.

Para

llevar a cabo una adecuada preservacion a largo plazo se deben tener en

cuenta los siguientes aspectos:

/

Sistema integrado de conservacion — SIC. Una vez implementada la nueva
version del aplicativo de gestion documental donde se deben integrar documentos
fisicos y electronicos, la entidad deberd contar con los recursos tecnolégicos
necesarios que garanticen la conservacion de estos documentos a largo plazo, los
elementos minimos requeridos son un programa informatico de digitalizacion,
escaneres, servidores propios o almacenamiento en la nube. Seguridad vy
conservacion de la informacion La Oficina de Planeacién como responsable del
tema de la seguridad informatica debe garantizar que todos los documentos
electrénicos generados o recibos por la Entidad mantengan en todo momento la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad y se
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garantice una adecuada conservacion.

Conversién y migraciéon de informacién. Se deben Identificar las necesidades de
migracion de los documentos electronicos de archivo y determinar cuales deben
son los criterios y métodos de conversion y migracion adecuados que permitan
prevenir cualquier degradacion o pérdida de informacion y aseguren el
mantenimiento de las caracteristicas de integridad de este tipo de informacion.

4.8 Valoracion documental.

Se define como “Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion 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 de archivo para determinar su
destino final (eliminacién o conservacién temporal o definitiva),” para lo cual se debe
tener en cuenta el contexto funcional, social, cultural y normativo de la Entidad para
definir los valores de los documentos.

Tipo de requisito
A| L F T

ITEM ASPECTO / CRITERIO

Actividades = Elaborar la tabla de Valoracion Documental - TVD.

= Actualizacion del procedimiento.

= Valorar la informacion de acuerdo a los instrumentos de
Gestién de la Informacion Publica — IGIP establecidos en | X | X X X
la Entidad y siguiendo la metodologia establecida por la
Secretaria de Transparencia de la Presidencia (Ley 1712

de 2014)
Procesos * Proceso de Gestion Documental — GD.
relacionados * Proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacion y

de las comunicaciones — TI.

A: Administrativo; L: Legal; F: Financiero; T: Tecnoldgico.

Para llevar a cabo una adecuada valoracion documental se deben tener en cuenta
los siguientes aspectos:

/

Valoracion primaria. Cada vez que se requiera integrar una serie o subserie
documental a las tablas de retencion documental, estos documentos deberan ser
sometidos a un proceso de valoracion mediante el cual se puedan establecer sus
valores primarios y secundarios. La valoracion primaria consiste en realizar un
analisis exhaustivo a los documentos para determinar si poseen valor
administrativo, contable, fiscal, legal o técnico que ameriten su conservacién
temporal y determinar su disposicion final luego de cumplidos los tiempos de
custodia en el archivo de gestion y en el archivo central. Valoracion secundaria La
finalidad primordial de la valoracion secundaria es la conservacion de aquellos
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documentos que merecen ser preservados para la historia y de los que brindan
testimonio sobre el devenir cultural, social, cientifico, artistico y tecnolégico. Sin
embargo, también ayuda a la descongestién de los depésitos de archivo a través de
la eliminacién de documentos irrelevantes o sin valor para la Entidad.
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5. FASES DE IMPLEMENTACION PGD

Para la implementacién del PGD de la Auditoria General de la Republica, debe
estar articula con el Plan Estratégico Institucional, definiendo metas de
implementacion a corto, mediano y largo plazo.

5.1 Metas a corto, mediano y plazo.

i Plazo (afhos)
Item i
METAS Objetivo gg:t; évtl)(:cg?gc; IE?)?;
(1) (1-4) (+4)
1 Programa de Gestion Documental - PGD Actualizar X
2 Plan Institucional de Archivos - PINAR Elaborar X
3 | Procedimientos del proceso de GD Actualizar X
4 | Tabla de valoracién documental — TVD. Implementar X
5 | Tabla de retencién documental — TRD. Actualizar X X X
6 | Aplicativo de gestion documental Modernizar X
7 Servicio de administracion y bodegaje de | Contratar X
archivo.
Capacitacion para los funcionarios | Capacitar
encargados del proceso de gestion
8 | documental y de tecnologia con el fin de X X
desarrollar proyectos relacionados con el
SGDEA.
9 Implementar procedimiento de digitalizacion | Elaborar X
de imagenes
10 | Software de digitalizaciéon de documentos. Adquirir X
Disposicién final a partir de la tabla de | Aplicar
11 | retencion documental — TRD y la tabla de X
valoraciéon documental — TVD.
Politica de cero papel de tal forma que se
12 | pueda reducir como minimo en un 30% en el | Implementar X X
consumo de papel.
13 Programa de Gestion Documental — PGD | Actualizar e X X X
Programas especificos. implementar

5.2 Articulacidon con otros programas de la Entidad

El Programa de Gestién Documental de la Entidad estara articulado con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestidn, establecido en el Decreto 1499 de 2017 “Por
medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
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Sector Funcion Publica en lo relacionado al Sistemas de Gestion establecido en el Articulo
133 de la Ley 1753 de 2015”, el Plan Estratégico Institucional, El Plan Operativo Anual —
POA, entre otros.

5.2.1 Sistema de Gestion de Calidad — SGC

El Sistema de Gestion de la Calidad es la herramienta de la Auditoria General de la
Republica que, en su nivel central y desconcentrado, permite dirigir y evaluar el
desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion, para ejercer la
vigilancia de la gestion fiscal de las contralorias del pais, mediante el desarrollo de
los procesos misionales (Gestion del Proceso Auditor, Gestion de Procesos
Fiscales, Participacion Ciudadana), estratégicos, de apoyo y de evaluacion.

MAPA DE PROCESOS
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El Sistema de Gestion de la Calidad esta conformado por diez (10) procesos: uno
(1) del nivel estratégico, tres (3) del nivel misional, cinco (5) del nivel de apoyo y
uno (1) del nivel de evaluacion.

El proceso de gestion documental esta incluido dentro de los procesos de apoyo
los cuales soportan a la Auditoria General de la Republica en la administracién y
suministro de recursos necesarios para su funcionamiento.

El objetivo del proceso es apoyar a todos los procesos en la administracion de la
documentacion (registros y documentos) mediante la adecuada identificacion,
seguimiento, organizacién, conservacion, actualizacion y control para garantizar la
custodia de la memoria institucional, mediante la aplicacion de las normas técnicas
y legales requeridas, a través de los siguientes procedimientos:

MAPA DE PROCESOS

'."'" - o B e BTk -
5 | T
4 e —— . 4
! ot
; k4 - GEETION D PR §O FIBCALLS ' 4
|
o1, |
! P b Ok - 1
! % -
i} {:.—:] {'.—:-'.-?, =] I:_i = M |
=N et R | .
®ilw- TR OB
! t d ] — . —
; ; '- L e U P
Cadigo Denominacién
GD.233.P1 Manejo de correspondencia institucional.
GD.233.P2 Metodologia para la organizacién de archivos.
GD.233.P3 Transferencias documentales al archivo central.
GD.233.P4 Préstamo de documentos de archivo y material de biblioteca.
GD.233.P5 Actualizacién tabla de retencién documental — TRD.
GD.233.P6 Entrega de documentos por retiro o traslado de funcionario.
GD.233.P10 Elaboracién, actualizacion y modificacion de documentos y registros del SGC.
GD.233.P11 Identificacion de instrumentos de gestidn de la informacioén publica -IGIP.
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5.2.2 Modelo Estandar de Control Interno — MECI

El Modelo Estandar de Control Interno — MECI es un sistema integrado por el
esquema de organizacion, el conjunto de planes, métodos, principios, normas,
procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por la
Auditoria General de la Republica, con el fin de gestionar que todas las actividades,
operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los
recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes
dentro de las politicas trazadas por la actual administracion.

Este modelo esta conformado por tres (3) subsistemas, el de control estratégico, el
control de gestion y el control de evaluacién, los cuales a su vez estas divididos en
tres (3) componentes cada uno.

Dentro del subsistema de control de gestion, se tiene establecido el componente de
informacion el cual estda conformado por la informacién primaria, la informacion
secundaria y los sistemas de informacion, que en su sentido practico es la
documentacion recibida y/o producida por la entidad, la cual debe ser procesada
mediante la utilizacion de sistemas de informacién.

5.2.3 Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —-MIPG

El MIPG se define como: “un marco de referencia para dirigir, planear , ejecutar,
hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos
publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y
resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos con integridad y calidad
en el servicio.”

En el articulo 2.2.22.2.1 del Decreto 1499 de 2017 define Las politicas de
Desarrollo Administrativo de que trata la Ley 489 de 1998, formuladas por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica y los demas lideres, se
denominaran politicas de Gestion y Desempeno Institucional y comprenderan,
entre otras, las siguientes:

1. Planeacion Institucional, 2. Gestidn presupuestal y eficiencia del gasto publico

3. Talento humano, 4. Integridad, 5. Transparencia, acceso a la informacion publica
y lucha contra la corrupcién, 6. Fortalecimiento organizacional y simplificacion de
procesos, 7. Servicio al ciudadano, 8. Participacidon ciudadana en la gestién publica
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9. Racionalizacion de tramites, 10. Gestion documental, 11. Gobierno Digital,
antes Gobierno en Linea, 12. Seguridad Digital, 13. Defensa juridica, 14. Gestion
del conocimiento y la innovacion, 15. Control interno y 16. Seguimiento y
evaluacion del desempernio institucional

Paragrafo. Las Politicas de Gestion y Desemperio Institucional se reqgiran por las
normas que las requlan o reglamentan y se implementaran a través de planes,
programas, proyectos, metodologias y estrategias

6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos permitiran lograr las metas y objetivos del proceso de
gestion documental, asegurando que la Entidad cuente con la documentacion
necesaria, para cumplir con las politicas de Transparencia, Eficiencia
Administrativa y de Cero Papel en la administraciéon Publica y de Desarrollo
Administrativo y Eficiencia Administrativa considerando la identificacion,
racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los tramites, los procesos,
procedimientos y mejorando los sistemas de organizacidbn y recuperacion,
garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos fisicos y
electronicos.

Item Programa Objetivos
1 Normalizacion de formas y | Administracién de documentos
formularios electrénicos. electronicos.

Estandares para la identificacion,
almacenamiento, recuperacion,
disposicion final y migracion.

2 Documentos vitales o esenciales Articulacién entre mapa de riesgos y de
seguridad de la informacion.

Garantizar las caracteristicas de
autenticidad, fiabilidad, integridad vy
disponibilidad en documentos fisicos y
electronicos.

3 Gestion de Documentos | Documentar la  conformacion de
electrénicos. expedientes electronicos y expedientes
hibridos, cumpliendo con los aspectos

probatorios relacionados con
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autenticidad, fiabilidad, integridad vy
disponibilidad en documentos fisicos y
electronicos.

Politicas de migracién de datos.

4 Archivos Descentralizados.

Custodia y Administracion de terceros.

5 Reprografia.

Implementacion de  sistemas de
fotocopiado, digitalizacion y
microfilmacion.

6 Documentos especiales.

Conservacion y recuperacion de archivos
graficos, sonoros, audiovisuales, etc.

7 Plan Institucional de capacitacion.

Articular con las dependencias
responsables la capacitacién (Equipos
interdisciplinarios para la disefio,
implementacion, seguimiento y
actualizaciéon del proceso GD y del
componente especifico del PGD.

8 Programa de auditoria y control.

Incorporacion de las actividades, taresas
y subtareas requeridas para la adecuada
implementacién del PGD, garantizando
los recursos econdmicos, técnicos,
administrativos y humanos necesarios.

6. ANEXOS

En el marco de la formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR 2019 —
2023, se realizé el diagndstico de la gestion documental en cumplimiento con las

disposiciones en el articulo 2.8.2.5.9. del Capitulo V —

“Gestion de Documentos” del

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Cultura”, el mismo que se incorpora a este documento cuyo objeto
servird de herramienta para analizar la situacion actual de los procesos archivisti-
cos ya que claramente se pueden identificar los aspectos problematicos y criticos.
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