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INTRODUCCIÓN 

 

El Programa de Gestión Documental - PGD de la Corporación Social 
Cundinamarca está enmarcado en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 ï Ley 
General de Archivo, Ley 1712 de 2014 ï Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información y el Decreto 1080 de 2015, Libro II Parte VIII Título II Capítulo V ï 
Gestión de documentos. Así mismo, en el cumplimiento del Artículo 2.8.2.5.10., de 
este último decreto, el cual obliga a la Entidad a formular el Programa Gestión 
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte integral del Plan 
Estratégico Institucional y el Plan de Acción Anual.  
 
Como instrumento archivístico el PGD le aporta a la Entidad la línea a seguir para 
la definición de los programas a implementar, los responsables y la programación 
de acuerdo con las prioridades y el presupuesto asignado.  
 
El desarrollo del Programa en cuanto a las acciones técnicas y normativas 
aplicadas aportarán al mejoramiento de la gestión documental en la Corporación 
Social de Cundinamarca y a la construcción de una cultura de gestión del 
documento electrónico con política cero papeles y el fácil acceso a la información 
por usuarios internos y externos, preservando la memoria institucional acorde con 
las buenas prácticas. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
           
 
 
 

                              
PROGRAMA GESTION 

DOCUMENTAL  
PGD 

CODIGO: CSC-GI-FR-18 

PÁGINA: 4 DE 34 

Calle 39A #18-05 Bogotá D.C. 

Sede Administrativa. 

Código Postal: 111321 ï Teléfono: 339 0150 
 

1. ALCANCE  

 

Con el Programa de Gestión Documental - PGD se pretende normalizar, 
estandarizar, orientar a los usuarios, y hacer eficiente el funcionamiento de la 
gestión documental, buscando eficiencia y transparencia en el uso de la 
información y los documentos en los diversos trámites que se ejecutan, con el fin 
de alcanzar niveles sobresalientes en la satisfacción de los usuarios internos y 
externos.  
 
El PGD busca apalancar las condiciones físicas, tecnológicas, operativas y 
técnicas para disponer el trámite de los documentos desde su creación o 
recepción, hasta su disposición final y conservación, apoyado en la 
implementación de los Instrumentos Archivísticos como principio rector que debe 
ser asegurado por la oficina de archivo de cada entidad, en el marco de la Ley 594 
de 2000, para el caso la División de Documentación de la CSC.  
 
El PGD de la Corporación Social de Cundinamarca, contiene las acciones de tipo 
normativo, administrativo, tecnológico y económico que se deben aplicar en 
cumplimiento de los procesos de la Gestión Documental y definidos en el artículo 
9 del decreto 2609 de 2012. "Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 594 
de 2000, parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437". Asimismo, es una 
herramienta archivística que orienta a los funcionarios y a los usuarios externos 
sobre los lineamientos y procesos archivísticos de cada una de las áreas y 
procesos de la entidad. 
 
En este contexto el PGD interactúa con otros sistemas como el Modelo Estándar 
de Control Interno MECI, Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG ï 
Política de Gestión Documental. El PGD, además, contribuye al cumplimiento de 
las acciones del Plan Estratégico, Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano 
y a los objetivos de la entidad.  
 
El PGD de la CSC está dirigido por la Subgerencia Administrativa y Financiera y 
su implementación se gestiona a través del proceso de Gestión de la Información 
ï Archivo. 
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2. PÚBLICO AL CUAL E STÁ DIRIGIDO EL PGD 
 

Su carácter es interno y aplica a todos los servidores de las dependencias de la 
Corporación Social de Cundinamarca, y en general a las partes interesadas de la 
entidad (entes de control, ciudadanía), facilitando los mecanismos de participación 
ciudadana. 
 
USUARIOS EXTERNOS  

Å Los Organismos de inspección y vigilancia de la gestión documental. (Contraloría 
General de la República y Archivo General de la Nación)  

Å Entidades Públicas, Privadas  

Å Ciudadan²a en general que requiera los servicios de la CSC 

 USUARIOS INTERNOS  

Funcionarios y/o contratistas de la CSC 

 

3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL ï PGD 

 

3.1. Requerimientos Normativos  

 

Las normas que aplican para el cumplimiento de la función archivística y la gestión 
documental para las entidades del orden nacional expedidas por el Archivo 
General de la Nación, y demás normas aplicables al Ministerio de Educación 
Nacional son las que se relacionan a continuación y las que le modifiquen 
posteriormente: 

Constitució n Política  de Colombia:  

Artículos: 15, 20, 74, 94. 

Disposiciones Generales:  

Á Ley 57 de 1985 : Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos 
oficiales.  

Á Ley 489 de 1998 : Normas sobre organización y funcionamiento de las 
entidades del orden nacional. Disposiciones, principios y reglas generales para 
el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del artículo 

189 de la Constitución Política.  
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Á Ley 527 de 19 99: Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio 
electrónico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de 
certificación.  

Á Ley 594 de 2000 : Ley General de Archivos.  
Á Ley 734 de 2002 : Código Disciplinario Único.  
Á Ley 962 de 2005 : Disposiciones sobre racionalización de trámites y 

procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de 
los particulares que ejercen funciones públicas o prestan servicios públicos.  

Á Ley 1437 de 2011 : Código de Procedimiento Administrativo y de lo 
Contencioso Administrativo.  

Á Ley 1474 de 201 1: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los 
mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la 
efectividad del control de la gestión pública.  

Á Ley 1581 de 2012 : Disposiciones generales para la protección de datos 
personales.  

Á Ley 1564 d e 2012: Por medio de la cual expide el Código General de Proceso 
y se dictan otras disposiciones. 

Á Ley 1712 de 2014 : Ley de transparencia y del derecho de acceso a la 
información pública nacional y se dictan otras disposiciones.  

Á Código Penal : Artículos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con 
falsificación de los documentos públicos. Artículo 231. Sobre reconocimiento y 
copia de objetos y documentos.  

Á Código de Procedimie nto Penal: Artículo 261. Sobre el valor probatorio de 
documento público. Artículos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento 
privado.  

Á Código de Comercio : Artículo 48. Conformidad de libros y papeles del 
comerciante a las normas comerciales ï medios para el asiento de 
operaciones. Artículo 51. Comprobantes y correspondencia como parte integral 
de la contabilidad. Artículo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia 
comercial. Artículo 60. Autoriza la utilización del microfilm para conservar y 
almacenar libros y papeles del comercio.  

Á Código Procedimiento Civ il : Artículo 251. ñDistintas clases de documentos. 
Son documentos los escritos impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografías, 
cintas cinematográficas, discos, grabaciones magnetofónicas, radiografías, 
talones, contraseñas, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto 
mueble que tenga carácter representativo o declarativo, y las inscripciones en 
lápidas, monumentos, edificios o similaresò.  

Á Decreto 2527 de 1950 : Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm 
en los archivos y se concede valor probatorio a las copias fotostáticas de los 
documentos microfilmados.  

Á Decreto 264 de 1963 : Defensa y conservación del patrimonio histórico, 
artístico y monumentos públicos de la Nación.  

Á Decreto 2 620 de 1993: Procedimiento para la utilización de medios técnicos 
adecuados para conservar los archivos.  
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Á Decreto 2 54 de 2000: Régimen para la liquidación de las entidades públicas 
del orden nacional.  

Á Decreto 254 de 2000 : Por el cual se expide el régimen para la liquidación de 
las entidades públicas del orden nacional. Artículo 36. Literal f. Archivos. 

Á Decreto  Ley 19: de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar 
regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios existentes en la 
Administración Pública.  

Á Decreto 2364 de 2012 : Por medio del cual se reglamenta el artículo 7° de la 
Ley 527 de 1999, sobre la firma electrónica y se dictan otras disposiciones. 

Á Decreto 2482 de 2012 : Por el cual se establecen los lineamientos generales 
para la integración de la planeación y la gestión.  

Á Decreto 2693 de  2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales 
de la estrategia de Gobierno en línea de la República de Colombia, se 
reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan 
otras disposiciones.  

Á Decreto 103 de 2015 : Por la cual se reglamenta la Ley 1712 de 2014 y se 
dictan otras disposiciones.  

Á Decreto 1080 de 2015 : Decreto Único de Sector Cultura. 
Á Directiva Presidencial 04 de 2012 : Eficiencia administrativa y lineamientos de 

la política cero papeles en la administración pública. Acuerdo AGN 11 de 1996 
Criterios de conservación y organización de documentos.  

Á Acuerdo AGN 47 de 2000 : Acceso a documentos. Acuerdo 048 DE 2000 Por 
el cual se desarrolla el capítulo V "Acceso a documentos de archivo", del 
Archivo General de la Nación, del Reglamento General de Archivos sobre 
"Restricciones por razones de conservación.  

Á Acuerdo 049 DE 2000 : Por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7 
"Conservación de Documentos" del Reglamento General de Archivos sobre 
"Condiciones de edificios y locales destinados a archivos".  

Á Acuerdo 050 DE 2000 : Por el cual se desarrolla el artículo 64 del título VII 
"Conservación de documento", del Reglamento General de Archivos sobre 
"Prevención de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de 
riesgo".  

Á Acuerdo 056 DE 2000 : Por el cual se desarrolla el artículo 45, "Requisitos 
para Consulta" del capítulo V, acceso a documentos de archivo", del 
reglamento general de archivos.  

Á Acuerd o 060 DE 2001: Por el cual se establecen pautas para la administración 
de las comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas que 
cumplen funciones públicas.  

Á Acuerdo 038 DE 2002 : Por el cual se desarrolla el artículo 15 de la Ley 
General de Archivos, Ley 594 de 2000.  

Á Acuerdo 042 DE 2002 : Por el cual se establecen los criterios para la 
organización de los archivos de gestión en las entidades públicas y privadas 
que cumplen funciones públicas, se regula el Inventario Único Documental y se 



 

 
 
           
 
 
 

                              
PROGRAMA GESTION 

DOCUMENTAL  
PGD 

CODIGO: CSC-GI-FR-18 

PÁGINA: 8 DE 34 

Calle 39A #18-05 Bogotá D.C. 

Sede Administrativa. 

Código Postal: 111321 ï Teléfono: 339 0150 
 

desarrollan los artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos Ley 594 
de 2000.  

Á Acuerdo 002 DE 2004 : Por el cual se establecen los lineamientos básicos 
para la organización de Fondos Acumulados.  

Á Acuerdo 027 DE 2006 : Por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994. 
Á Acuerdo 003 DE 2013 : Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 

2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del 
Archivo General de la Nación y se dictan otras disposiciones 

Á Acuerdo 004 de 2019: Por el cual se reglamenta el procedimiento para la 
elaboración, aprobación, evaluación y convalidación, implementación, 
publicación e inscripción en el Registro único de Series Documentales ï RUSD 
de las Tablas de Retención Documental ï TRD y Tablas de Valoración 
Documental ï TVD  

Á Acuerdo 005 DE 2013 : Por medio del cual se establecen los criterios básicos 
para la clasificación, ordenación y descripción de los archivos en las entidades 
públicas y privadas que cumplen funciones públicas y se dictan otras 
disposiciones.  

Á Acuer do 002 DE 2014: Por medio del cual se establecen los criterios básicos 
para creación, conformación, control y consulta de los expedientes de archivo y 
se dictan otras disposiciones. 

Á Acuerdo 006 DE 2014 : Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 
48 del Título XI "Conservación de Documentos" de la Ley 594 de 2000. 

Á Acuerdo 007 DE 2014 : Por medio del cual se establecen los lineamientos para 
la reconstrucción de expedientes y se dictan otras disposiciones. 

Á Acuerdo 008 DE 2014 : Por el cual se establecen las especificaciones técnicas 
y los requisitos para la prestación de los servicios de depósito, custodia, 
organización, reprografía y conservación de documentos de archivo y demás 
procesos de la función archivística en desarrollo de los artículos 13 y 14 y sus 
parágrafos 1 y 3 de la Ley 594 de 2000.  

Á Acue rdo 003 DE 2 015: Por el cual se establecen los lineamientos generales 
para las Entidades del Estado en cuanto a la gestión electrónica de 
documentos generados como resultado del uso de medios electrónicos de 
conformidad con lo establecido en el capítulo IV de la Ley 1437 de 2011, se 
reglamenta el artículo 21 de 594 de 2000 y el capítulo IV del Decreto 2609 de 
2012.  

Á Acuerdo 004 de 2015: Por el cual se reglamenta la administración integral, 
control, conservación, posesión, custodia y aseguramiento de documentos 
públicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional 
Humanitario que se conservan en las Entidades del Estado.  

Á Circular 002 DE 1997 : Parámetros a tener en cuenta para la implementación 
de nuevas tecnologías en los archivos públicos.  

Á Circular 004 DE 2003: Organización de Historias Laborales.  
Á Circular 012 DE 2004 : Orientación para el cumplimiento de la circular No. 004 

de 2003. (Organización de Historias Laborales).  










































