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INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Corporacion Social
Cundinamarca esta enmarcado en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 i Ley
General de Archivo, Ley 1712 de 2014 i Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion y el Decreto 1080 de 2015, Libro Il Parte VIII Titulo Il Capitulo V i
Gestidn de documentos. Asi mismo, en el cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10., de
este ultimo decreto, el cual obliga a la Entidad a formular el Programa Gestion
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte integral del Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

Como instrumento archivistico el PGD le aporta a la Entidad la linea a seguir para
la definicion de los programas a implementar, los responsables y la programacion
de acuerdo con las prioridades y el presupuesto asignado.

El desarrollo del Programa en cuanto a las acciones técnicas y normativas
aplicadas aportaran al mejoramiento de la gestion documental en la Corporacion
Social de Cundinamarca y a la construccion de una cultura de gestion del
documento electrénico con politica cero papeles y el facil acceso a la informacién
por usuarios internos y externos, preservando la memoria institucional acorde con
las buenas practicas.
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1. ALCANCE

Con el Programa de Gestion Documental - PGD se pretende normalizar,
estandarizar, orientar a los usuarios, y hacer eficiente el funcionamiento de la
gestibn documental, buscando eficiencia y transparencia en el uso de la
informacion y los documentos en los diversos tramites que se ejecutan, con el fin
de alcanzar niveles sobresalientes en la satisfaccién de los usuarios internos vy
externos.

El PGD busca apalancar las condiciones fisicas, tecnoldgicas, operativas y
técnicas para disponer el tramite de los documentos desde su creacion o
recepcion, hasta su disposicion final y conservacion, apoyado en la
implementacion de los Instrumentos Archivisticos 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 Divisién de Documentacién de la CSC.

El PGD de la Corporacién Social de Cundinamarca, contiene las acciones de tipo
normativo, administrativo, tecnolégico y econémico que se deben aplicar en
cumplimiento de los procesos de la Gestion Documental y definidos en el 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". Asimismo, es una
herramienta archivistica que orienta a los funcionarios y a los usuarios externos
sobre los lineamientos y procesos archivisticos de cada una de las areas y
procesos de la entidad.

En este contexto el PGD interactla con otros sistemas como el Modelo Estandar
de Control Interno MECI, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG 1
Politica de Gestion Documental. EI PGD, ademas, contribuye al cumplimiento de
las acciones del Plan Estratégico, Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
y a los objetivos de la entidad.

El PGD de la CSC esta dirigido por la Subgerencia Administrativa y Financiera y
su implementacion se gestiona a través del proceso de Gestion de la Informacion
i Archivo.
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2. PUBLICO AL CUAL E STA DIRIGIDO EL PGD

Su cardcter es interno y aplica a todos los servidores de las dependencias de la
Corporacién Social de Cundinamarca, y en general a las partes interesadas de la
entidad (entes de control, ciudadania), facilitando los mecanismos de participacion
ciudadana.

USUARIOS EXTERNOS

A L aganisMos de inspeccion y vigilancia de la gestién documental. (Contraloria
General de la Republica y Archivo General de la Nacién)

AEntidades Publicas, Privadas
A  Ciudadan2a en rmeservicosdetp€C8C requi e
USUARIOS INTERNOS

Funcionarios y/o contratistas de la CSC

3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE GESTION
DOCUMENTAL 7 PGD

3.1. Requerimientos Normativos

Las normas que aplican para el cumplimiento de la funcion archivistica y la gestion
documental para las entidades del orden nacional expedidas por el Archivo
General de la Nacion, y demés normas aplicables al Ministerio de Educacién
Nacional son las que se relacionan a continuacion y las que le modifiquen
posteriormente:

Constitucidé n Politica de Colombia:

Articulos: 15, 20, 74, 94.

Disp osiciones Generales:

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

A Ley 489 de 1998: Normas sobre organizacion 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 articulo

189 de la Constitucion Politica.
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Ley 527 de 1999: Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion.

Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos.

Ley 734 de 2002 : Codigo Disciplinario Unico.

Ley 962 de 2005: Disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.
Ley 1437 de 2011: Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestién publica.

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

Ley 1564 de 2012: Por medio de la cual expide el Cddigo General de Proceso
y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014: Ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Cadigo Penal : Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con
falsificacion de los documentos publicos. Articulo 231. Sobre reconocimiento y
copia de objetos y documentos.

Cdédigo de Procedimie nto Penal: Articulo 261. Sobre el valor probatorio de
documento publico. Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento

privado.
Caodigo de Comercio : Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del
comerciante a las normas comerciales i medios para el asiento de

operaciones. Articulo 51. Comprobantes y correspondencia como parte integral
de la contabilidad. Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia
comercial. Articulo 60. Autoriza la utilizacion del microfilm para conservar y
almacenar libros y papeles del comercio.

Caodigo Procedimiento Civ il: Articulo 2 5 1 . ADi stintas cl
Son documentos los escritos impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias,
cintas cinematograficas, discos, grabaciones magnetofénicas, radiografias,
talones, contrasefas, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto
mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en
lapidas, monumentos, edificios o similareso .

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

Decreto 264 de 1963 : Defensa y conservacion del patrimonio historico,
artistico y monumentos publicos de la Nacion.

Decreto 2 620 de 1993: Procedimiento para la utilizacion de medios técnicos

adecuados para conservar los archivos.
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Decreto 2 54 de 2000: Régimen para la liquidacion de las entidades publicas
del orden nacional.

Decreto 254 de 2000 : Por el cual se expide el régimen para la liquidacién de
las entidades publicas del orden nacional. Articulo 36. Literal f. Archivos.
Decreto Ley 19: de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Puablica.

Decreto 2364 de 2012 : Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la
Ley 527 de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.
Decreto 2482 de 2012 : Por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y la gestion.

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.

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

Decreto 1080 de 2015 : Decreto Unico de Sector Cultura.

Directiva Presidencial 04 de 2012 : Eficiencia administrativa y lineamientos de
la politica cero papeles en la administracion publica. Acuerdo AGN 11 de 1996
Criterios de conservacion y organizacion de documentos.

Acuerdo AGN 47 de 2000 : Acceso a documentos. Acuerdo 048 DE 2000 Por
el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a documentos de archivo”, del
Archivo General de la Nacién, del Reglamento General de Archivos sobre
"Restricciones por razones de conservacion.

Acuerdo 049 DE 2000 : 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".

Acuerdo 050 DE 2000 : Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"Conservacion de documento”, del Reglamento General de Archivos sobre
"Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo".

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

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

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

Acuerdo 042 DE 2002 : Por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y privadas

que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
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desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos Ley 594
de 2000.

Acuerdo 002 DE 2004 : Por el cual se establecen los lineamientos basicos
para la organizacion de Fondos Acumulados.

Acuerdo 027 DE 2006 : Por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994.
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 Nacion y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 004 de 2019: Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion,
publicacién e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales i RUSD
de las Tablas de Retencibn Documental i TRD y Tablas de Valoracion
Documental i TVD

Acuerdo 005 DE 2013 : Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

Acuer do 002 DE 2014: Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 DE 2014 : Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y
48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.
Acuerdo 007 DE 2014 : Por medio del cual se establecen los lineamientos para
la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 DE 2014 : Por el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia,
organizacion, reprografia y conservaciéon de documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 003 DE 2015: Por el cual se establecen los lineamientos generales
para las Entidades del Estado en cuanto a la gestion electronica de
documentos generados como resultado del uso de medios electronicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012.

Acuerdo 004 de 2015: Por el cual se reglamenta la administracion integral,
control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de documentos
publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en las Entidades del Estado.

Circular 002 DE 1997 : Parametros a tener en cuenta para la implementacion
de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Circular 004 DE 2003: Organizacion de Historias Laborales.

Circular 012 DE 2004 : Orientacion para el cumplimiento de la circular No. 004

de 2003. (Organizacion de Historias Laborales).
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