REPUBLICA DE COLOMBIA

AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

RESOLUCION NUMERO 424 DE 2022

”

“Por la cual se adopta el Programa de Gestion Documental PGD 2023-2026

LA SECRETARIA GENERAL DE LA AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA- COLOMBIA COMPRA EFICIENTE-

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las conferidas por el articulo
14 numeral 13 del Decreto Ley 4170 de 2011

CONSIDERANDO

Que la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones", en su articulo 21 establece el deber de las entidades publicas
de elaborar Programas de Gestién Documental.

Que mediante el Decreto 2573 de 2014, se establecieron los lineamientos generales de
la Estrategia de Gobierno en Linea para garantizar el maximo aprovechamiento de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, con el fin de contribuir con la
construccion de un Estado abierto, mas eficiente, mas transparente, participativo y que
preste mejores servicios con la colaboracion de toda la sociedad

Que el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 "Ley de transparencia y del derecho al acceso
a la informacioén publica nacional”, determina la obligacién de adoptar un Programa de
Gestion Documental, en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos
necesarios para la produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los
documentos publicos.

Que el articulo 2.1.1.5.4.1 del Decreto 1081 de 2015, define el Programa de Gestion
Documental, como el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la
identificacion, gestion, clasificacién, organizacién, conservacion y disposicion de la
informacion publica, desde su creacion hasta su disposicion final, con fines de
conservacion permanente o eliminacién.

Que el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.10. obliga a la Entidad a formular el
Programa Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte
integral del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

Que el Programa de Gestion Documental de la Agencia Nacional de Contratacion
Puablica —Colombia Compra Eficiente- PGD 2023-2026 fue adoptado mediante
Resolucién 424 de 2020.

Que en el desarrollo del PGD 2023-2026, la Agencia Nacional de Contratacion Publica-
Colombia Compra Eficiente- evidencié la necesidad de ajustar las actividades a
desarrollar, por lo cual se hace necesaria la actualizacién del mismo.




RESOLUCION NUMERO 424 de 2022 Hoja N°. 2

“Por la cual se adopta el Programa de Gestion Documental PGD 2023-2026"

Que el Decreto 4170 de 2011, “Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente—“, determina sus objetivos, estructura y funciones,
y estipula en su Articulo 14 numeral 13, que es funcién de la Secretaria General
“Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestion documental de la Agencia”.

RESUELVE:

Articulo Primero. Adoptar el Programa de Gestion Documental de la Agencia de
Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- PGD 2023-2026, el cual se anexa y
forma parte integral de la presente Resolucion.

Articulo Segundo: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expediciéon y
deroga la Resolucion 186 de 2021 y las demas disposiciones en contrario.

Dada en Bogota D.C., a los 23 dias del mes de septiembre 2022.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MAURO  fimaco
RODRIGO wiuro rovaco
PALTA i 202002
CE RON 15:47:22 -05'00'

MAURO RODRIGO PALTA CERON
Secretario General (E)

Revisé: Natalia Ramirez.
Proyectd: Fernanda Pizarro
Aprob6: Mauro Palta cerén
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DERECHOS DE AUTOR

Bajo lo establecido en la Ley 1915 del 12 de julio de 2018 “Por la cual se modifica la Ley 23 de
1992 y se establecen otras disposiciones en materia de Derecho de Autor y Derechos
Conexos'.El presente documento fue elaborado por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Documental de la Secretaria General de la Agencia Nacional de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente ANCP — CCE y a menos que se indique de forma contraria, los
derechos de copyright del presente texto pertenecen a Colombia Compra Eficiente y se
puede reproducir con un permiso expreso para ello, bajo las siguientes condiciones:

* El texto en particular no se ha indicado como excluido y por lo tanto no puede ser
copiado ni distribuido.
* Cualquier tipo de copia no puede realizarse con fin de ser comercializada.

* La copia no se hace con fines de ser implementada en otra entidad sin tener un estudio
de las necesidades, entorno y cultura archivistica para el mejoramiento de sus funciones
archivisticas.

* Las copias serdn acompafiadas de palabras como “copiado, distribuido, adaptado con
permiso de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente”

* Eltitulo del presente documento debe ser incluido si se presenta una reproduccién como
parte de otra publicacion.

Si el presente documento va a ser uso de copia o distribuciébn o con otros propo6sitos, se
debe solicitar permiso poniéndose en contacto con la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente.

1. GENERALIDADES.

1.1 INTRODUCCION.

La Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente ANCP — CCE formula
el Programa de Gestion Documental — PGD como el instrumento archivistico que le permite
documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo de los procesos de la gestidon
documental, destacando el valor que tienen los documentos tanto fisicos y electronicos para
dar soporte y continuidad a las actividades, responsabilidades y obligaciones de la agencia
para preservar la memoria institucional, encaminados a la planificacion, procesamiento,

3 DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
t" NACIONAL DE PLANEACION Tel. (601) 7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia

II"“HM www.colombiacompra.gov.co

Version: 03 Codigo: CCE-GDO-PG-02 = Fecha: 19 DE SEPTIEMBRE DE 2022 Pagina 4 de 36




PGD 2023-2026
Codigo: CCE-GDO-PG-02 L
Version: 3 DEL 19 DE SEPTIEMBRE DE 2022 Colombia Compra Eficiente

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL TH“I' de Cl"l“|i'|°|i°1°"i.”l'|’“""“’

manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su
destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

Programa de Gestion Documental — PGD, establece los criterios técnicos y funcionales para
la ejecucion y control de los procesos de gestion documental en un periodo trianual, para
asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de los documentos como fuente
de historia, registro de conocimiento y de hechos que dan soporte a la continuidad de las
actividades misionales y obligaciones de la ANCP — CCE. Adicionalmente permite garantizar
la articulacion del sistema de gestion documental con los demas sistemas de gestion de la
entidad, afianzando los modelos estratégicos del estado para racionalizar los recursos. Asi
mismo, asegurar la articulacién del PGD con la misidn, objetivos y metas estratégicas, el cual
se incorporara en la propuesta al plan estratégico institucional en la linea de accion para el
proceso de gestidon documental, que se realizara en el afio 2023 para la vigencia 2023-2026.

El desarrollo de este instrumento archivistico beneficiard a la Agencia en el cumplimiento de
los manuales, planes, programas, politicas y sistemas adoptados por la Entidad, trabajando de
forma transversal y conjunta con todas las dependencias y los procesos, estableciendo
lineamientos para la adecuada gestidn, organizacion y administracién de los documentos que
se produzcan de las actividades diarias y que a la vez sirvan como evidencia de la gestiéon de
la Entidad.

La elaboracion del presente documentos esti acorde con los lineamientos establecidos en
el Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD'! cuyo objetivo
busca un analisis interno de la situacion actual de la Agencia Nacional de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente ANCP — CCE, que permita identificar las necesidades archivisticas
en cuanto a la planeacion, produccion, gestion y trdmite, organizacion, transferencias,
disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracion del acervo documental de la Entidad.
Que cada uno de los anteriores enfoques cumpla con lo establecido en cumplimiento de la
Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion y el Decreto 1080 de 2015, Libro Il Parte VIII Titulo Il Capitulo V — Gestion 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 Accién Anual.

1 Colombia, Archivo General de la Nacién. Manual: Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD. Bogota;
2014, Disponible en:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
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La implementacion del Programa de Gestion Documental promueve la cultura archivistica de
la gestion del documento electréonico yendo de la mano con la directiva “cero papel” de la
Presidencia de la Republica, el acceso a la informacién de manera oportuna y la adopcion de
la estrategia de Gobierno Digital, que se vera reflejado en la prestacion de sus servicios
institucionales para sus usuarios internos y externos de la Agencia Nacional de Contratacion
Publica Colombia Compra Eficiente ANCP — CCE.

1.2 ALCANCE.

El Programa de Gestion Documental — PGD tiene como alcance desde la planeacion,
implementacion y puesta en marcha desde el ciclo de vida de los documentos hasta la
verificacién del cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en la Agencia
Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente ANCP — CCE. Los colaboradores
que en el gjercicio de sus funciones produzcan, reciban, tramiten documentos de archivo en
cualquiera que sea su soporte (fisico o electrénico) y que contribuyan a la conformacion del
acervo documental deben asegurar la armonizacion con los demés sistemas de gestion, las
disposiciones del Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector de Funcion Publica”, Titulo 22 Capitulo 2 Articulo 2.2.22.2.1 Politicas
de Gestion y Desempefio Institucional; y el Capitulo 3 Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG, Articulo 2.2.22.3.14. Integracion de los planes institucionales y estratégicos al
Plan de Accion.

De tal forma que el presente Instrumento actuard de forma articulada sobre los ocho (8)
procesos de la gestibn documental mencionados en el Titulo Il Capitulo V articulo 2.8.25.9
del Decreto 1080 de 2015. planeacién, produccidn, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion, preservacion y valoracion; detalla las actividades a ejecutarse en
cada uno de estos procesos con metas a corto, planificados en el corto plazo a un (1) afio y
en el mediano y largo plazo atres (3) afios, estableciendo metas especificas, cuantificables y
alcanzables, minimizando esfuerzos y haciendo la debida optimizacion de los recursos
publicos en concordancia con la vigencia del plan de accion.

Este programa inicia, de una parte, con la actualizacion de la Politica de gestion documental,
la consolidacion y andlisis del diagnostico integral de archivos y, por otra parte, con el plan
institucional de archivos — PINAR los cuales permiten identificar los requerimientos funcionales
de la gestion documental y la planeacion de las actividades a ejecutar de acuerdo con las
prioridades y el presupuesto asignado al mismo. Las areas responsables de establecer los
requerimientos, normativos, econdmicos, administrativos, y tecnoldgicos, estan a cargo de la
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Secretaria General apoyada en el grupo de Gestion Documental quien tiene pleno
conocimiento en las necesidades en materia de Gestion Documental del a Agencia.

Su ejecucion e implementacion se dard mediante del plan de accién por dependencias; asi
mismo, se articulard con los sistemas de gestidon de la entidad: Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo y Sistema de Gestibn de Seguridad y Privacidad de la
Informacion, Estrategia Gobierno Digital y Modelo Integrado de Gestiébn de Planeacion y
Gestion — MIPG.

La version de este documento sera aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio y su implementacion estd a cargo la Secretaria General — Grupo Interno de
Trabajo de Gestibn Documental

1.3. PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO:

El Programa de Gestibn Documental estd dirigido a los colaboradores que integran la
Direccion General, la Secretaria General, Subdirecciones y Grupos internos de trabajo de la
ANCP — CCE, quienes haran parte de laimplementacién, evaluacion, seguimiento a las y metas
y estrategias que se establecen en el presente documento, siendo liderada por el proceso
de Gestidn Documental, quien coordinara las actividades con cada una de las dependencias
y grupos de trabajo que conforman la estructura organizacional de la Agencia.

1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD.

1.4.1 Requerimientos normativos.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente ANCP — CCE cuenta
con un normograma? actualizado que apoya el desarrollo del presente instrumento
archivistico, enmarcado con el acceso de informacién desde la perspectiva de la
transparencia, la proteccion de datos y la ley anti-tramites, los cuales influyen de manera
directa el desarrollo de la politica documental en la ANCP — CCE, sin embargo, existe una
normativa la cual define la estructura del Programa de Gestion Documental.

2 En cumplimiento de las normas de transparencia y acceso a la informacién pblica Colombia Compra Eficiente pone a

disposicion de la ciudadania y los participes de la compra publica la siguiente informacién en:
https://www.colombiacompra.gov.co/transparencia/normas-generales-y-reglamentarias-politicas-lineamientos-o-manuales-las-metas-y-objetivos-de
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1.4.11 Normas de caracter general asociada al proceso de Gestion Documental.

PROCESOS DE

LA GESTION
DOCUMENTAL

Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”
Decreto 2482 de 2012 "Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestiéon”

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
PLANEACION parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011 y se dictan otras disposiciones”
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, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencidon Documental
y las Tablas de Valoracidn Documental”

Acuerdo 002 de 2014 "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacioén, conformacion, organizacién, Control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones"

Ley 43 de 1913. Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.

Ley 527 de 1999. Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.

Cédigo de Comercio de Colombia. Articulos 48, 51, 54. De los libros de comercio.
Libros y papeles de comercio

Cédigo Penal. Articulo 7. Sobre la transparencia y veracidad de la informacion.
Articulo 390, 391, 392, 393, 395, 396. De las falsedades documentales.

Decreto 2649 de 1993. Articulos. 123, 124, 125. De las normas sobre Registros y libros
Decreto 2150 de 1995. Articulos 23, 24. Uso de formatos Unicos. Articulo 26.
Utilizacion de sistemas electrénicos de archivo y transmision de datos.

Acuerdo AGN 060 de 200L. Articulos 2, 4, 6, 9, 10, 11, 14. De las pautas que se deben
tener para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Circular No. 13 del AGN. Uso de tintas de escritura.

Constitucién Politica de Colombia. Articulo 15, parrafo 3. La correspondencia y
demas formas de comunicacion son inviolables.
Articulo 23. Sobre el derecho que tiene toda persona de presentar peticiones.

PRODUCCION
DOCUMENTAL

Ley 58 de 1982, Reglamentacion para trdmite de peticiones.

Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
trdmites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado
y de los particulares que gjercen funciones publicas o prestan servicios publicos”.

GESTION Y
TRAMITE
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PROCESOS DE

LA GESTION
DOCUMENTAL

Decreto 01 de 1984, “Por el cual se reforma el Codigo Contencioso Administrativo”.
Decreto 2150 de 1995. Articulo 16. Solicitud oficiosa por parte de las entidades
publicas. Art. 25. Sobre el envio de la informacién por fax o cualquier otro medio
de transmision electronica.

Decreto 962 de 2005. Art. 15 sobre el derecho de turno que se deberan respetar
estrictamente el orden de presentacion en los derechos de peticion, quejas y
reclamos.

Decreto 2150 de 1995. Articulo 1. Supresion de Autenticaciones y Reconocimientos.
Articulo 11. Supresion de sellos. Articulo. 32, Ventanillas Unicas.

Decreto 229 de 1995 “Por el cual se reglamenta el servicio postal”.

Decreto 2150 de 1995. Articulo 25. Utilizacion del correo para el envio de
informacion.

Acuerdo AGN 060 de 2001 Articulos 3, 10, 11, 12. Pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 3, 5, 6, 7, 8,12, 15. Sobre las unidades de
correspondencia, radicacion y Control de las comunicaciones recibidas y enviadas.
Acuerdo 060 de 200! Articulo 3, 6, 7, 8, 12. Sobre el trdmite y Control a las
comunicaciones internas y las comunicaciones oficiales.

Circular 05 de 2012 AGN. Sobre las recomendaciones para llevar a cabo el proceso
de digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa
cero papeles.

Ley 594 de 2000. Articulo 23, 26. Sobre la gestion de los documentos.

Cédigo de Comercio. Articulo 53. Sobre la correcta presentacion de los asientos
contables".

Decreto 19 de 2012. Articulo 173. De los libros del comerciante.

Decreto 2609. Articulo 8. De los instrumentos archivisticos.

Acuerdo 1l de 1996. Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos.

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

Acuerdo 039 de 2002. El cual regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las TRD.

Acuerdo 042 de 2002. Articulo 1, 2, 3, 4, 7. Sobre los criterios para la organizacion
de los archivos publicos y privadas con funciones publicas.

Acuerdo 02 de 2004. Sobre los lineamientos basicos para la organizacion de
fondos acumulados

Acuerdo 05 de 2013. “Por la 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”
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PROCESOS DE
LA GESTION

DOCUMENTAL

Acuerdo 002 de 2014. "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, Control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones".
Circular 4 de 2003. Sobre la organizacién de las Historias Laborales.
Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico
al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones"
Acuerdo 048 de 2000. "Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7
conservacion de documentos, del reglamento general de archivos sobre
DISPOSICION DE  conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental”,
DOCUMENTOS  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”.
Constitucién Politica de Colombia. Articulo 72. Sobre la protecciéon del patrimonio
cultural por parte de la Nacion.
Ley 47 de 1920. Normas sobre patrimonio documental y artistico y sobre
Bibliotecas, Museos y Archivos. Prohibiciones

Ley 527 de 1999. Articulo 12. Conservacion de los mensajes de datos y documentos.
Ley 594 de 2000.

Articulo 13. Sobre las instalaciones para los archivos.

Articulo 15. De la responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos.

Articulo 16. De las obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos
de las Entidades Publicas.

Articulo 17. De la responsabilidad general de los funcionarios de archivo.

TRANSFERENCIA

PRESERVACION A Articulo 19. Del soporte documental.
LARGO PLAZO Articulo 25. De los documentos contables, notariales y otros.
Articulo 42. Obligatoriedad de la clausula contractual.

Articulo 46. De la conservacion de los documentos

Articulo 47. Calidad de los soportes.

Articulo 48 y 49. Conservacién de documentos en nuevos soportes y de la
reproduccion de estos.

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

Cdédigo de Comercio de Colombia. Articulos 48, 54, 55, 60. De los libros de
Comercio. Libros y papeles del comerciante.

Cédigo de Procedimiento Civil. Articulo 251. Sobre las distintas clases de

documentos.
3 DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
" NACIONAL DE PLANEACION Tel. (601) 7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia

||||“||I|| www.colombiacompra.gov.co

Version: 03 Codigo: CCE-GDO-PG-02 = Fecha: 19 DE SEPTIEMBRE DE 2022 Pagina 10 de 36




PGD 2023-2026
Codigo: CCE-GDO-PG-02 L
Version: 3 DEL 19 DE SEPTIEMBRE DE 2022 Colombia Compra Eficiente

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL “‘ H“I' de Cl"l“|i'|"|i“1""i.”l'|’“""““

PROCESOS DE
LA GESTION

DOCUMENTAL

Cédigo de Procedimiento Penal.

Articulo 254. Cadena de custodia.

Articulo 261. Responsabilidad de la custodia.
Articulo 262. De la recuperacion de informacion.

Articulo 277. De la autenticidad.

Acuerdo 047 de 2000. Acceso a los documentos de archivo y de las restricciones
por razones de conservacion.

Acuerdo 048 de 2000.del AGN Sobre conservacion, conservacion preventiva de
documentos al igual que la restauracion documental.

Acuerdo 049 de 2000 del AGN. De las condiciones de edificios y locales
destinados a archivos

Acuerdo 050 de 2000.del AGN. Sobre la prevencién de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo 060 de 2001 del AGN. Articulo 9. Conservacion documental.

Acuerdo 046 de 2000. Sobre el inventario de documentos a eliminar.

Circular No. 13 de 1999 del AGN. Produccién documental: Uso de tintas de
escritura.

Decreto 1515 de 2013. “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico
al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones"

VALORACION

Tabla No. 1. Requerimientos Normativos para el desarrollo del PGD

1.4.1.2 Normas Generales

NORMA ve)

LEY 594 DE 2000 “Ppr m‘e‘dio d"e la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

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

“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".

“Por el cual se establecen los lineamientos generales de le Estrategia de
Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan
otras disposiciones”

DECRETO 1080 DE | ‘Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

LEY 1712 de 2014

DECRETO 2609 DE
2012

DECRETO 2573 DE
2014

2015 Cultura”
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NORMA TITULO

DECRETO 1499 DE “Por medio _del cual se modjfjca ,el .Decreto 1083 . de 2015, Decrgto Unico
2017 Reglgmentarlo del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015
“Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado
en cuanto a la gestion de documentos electrénicos 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 la Ley 594 de
2000 vy el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012

Tabla No. 2. Requerimientos Normativos Generales para el desarrollo del PGD

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL “‘ H“I' de Cii“ﬁﬁi“i"i.”ﬁ“""“”

ACUERDO 03 DE
2015

1.4.1.3 Estandares Internacionales

ESTANDAR \ NOMBRE
‘Modelo de requisitos para los documentos funcionales para los

MOREQ documentos electrénicos de archivo.
NTC-I1SO 15489-1 Gesti6bn de documentos. Parte 1. Generalidades.
GTC-ISO/TR 15489-2 Guia Técnica Colombiana. Gestion de Documentos. Parte 2 Guia.
NTC-1SO 30300 Sistemas de gestion de registros: fundamentos y vocabulario.
NTC-ISO 30301 Sistemas de gestion de registros: requisitos.
Principios y requisitos funcionales de los registros en entornos
NTC-ISO 16175-1 electronicos de oficina. Parte 1 Informacion general y declaracion
de principios.
UNE-ISO/TR 26122 Andlisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos.

Procesos, elementos de datos y documentos en comercio, industria y

NTC-ISO 14533-1 administracion. Perfiles de firma a largo plazo.

NTC-ISO 5985 Directrices de implementacion para digitalizacion de documentos.
Norma ISO TR 13028 Directrices para la implementacién de la digitalizacién de documentos.
Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion de

Norma ISO 23081
documentos.

Tabla No. 3 Requerimientos de Estdndares Internacionales para el desarrollo del PGD.

1.4.2. Requerimientos econémicos.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente ANCP — CCE cuenta
con una asignaciéon minima presupuestal para cada vigencia conforme al presupuesto
asignado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y a las restricciones presupuestales
se priorizan aquellas actividades resultantes de las estrategias planteadas al corto, mediano y
largo plazo en el Programa de Gestion Documental, las cuales estan articuladas con las metas
establecidas en los diferentes planes anuales de la Entidad. La estructura del presupuesto para
la siguiente vigencia se encuentra desglosado en el Anexo 2.
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1.4.3. Requerimientos administrativos.

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental con sus
respectivas actividades, la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente ANCP — CCE cuenta con la siguiente estructura:

a. El Comité Institucional de Gestidon y Desempefio que es la maxima instancia asesora
de la entidad y a partir de éste la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia
Compra Eficiente- desarrolla y da cumplimiento a la politica de Gestion Documental.

b. La Secretaria General es la dependencia de nivel directivo encargada de la gestiéon
documental dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos™ y Decreto 4170 de 2011 “Por el cual se crea la Agencia
Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente ANCP — CCE, se
determinan sus objetivos y estructura.”

c. El proceso de Gestion Documental es el responsable del seguimiento a la
implementacion de las actividades establecidas en el Programa de Gestidon
Documental PDG, a través de los instrumentos que éste determine y se realizaran las
diferentes capacitaciones que garanticen el cumplimiento de esta, también estara
encargado de la publicacién del presente instrumento archivistico.

d. Las dependencias y sus grupos internos de trabajo en la entidad seran los encargados
de implementar las actividades del Programa de Gestion Documental PGD en cada
etapa activa de su informacién institucional.

1.4.4. Inventario de los aplicativos que intervienen en los procesos de gestion documental en
ANCP — CCE.

Para llevar a cabo las actividades diarias de cada uno de los procesos que componen la
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, asociados a los
procesos de gestion documental, se utilizan los siguientes aplicativos:

TIPO DE
APLICATIVO

APLICATIVO DESCRIPCION

Es el medio de informacién oficial de toda la contratacion
SECOP|-1I  realizada con dineros publicos. El SECOP es el punto unico de
- ingreso de informacion para las entidades que contratan con |
.~ cargo a recursos publicos.

Transaccional
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Suite ofimatica de Microsoft permite a los colaboradores de la
Entidad producir y proyectar documentos en tiempo real como
repositorio de la informacién que gestiona cada uno de los
colaboradores de la Agencia.

OFFICE 365 Almacenamiento

Es el aplicativo actual para la gestion de comunicaciones
oficiales y PQRSD en donde se reciben y tramitan al interior de
POXTA la entidad, a través de este sistema se realiza el proceso de Transaccional
recepcion, radicacion, respuesta y envios de las solicitudes
gestionadas por las dependencias.

Es una aplicaciéon web que ayuda a la ANCP — CCE con la gestién
de la atencién de la mesa de servicios y tramites técnicos
relacionados con el SECOP | y SECORP Il, entre sus caracteristicas,
esta herramienta tecnoldgica es capaz de construir un inventario
de todos los casos atendidos a la ciudadania en general y
gestiona tareas administrativas.

GLPI Transaccional

Tabla No. 4 Inventario de aplicativos que interviene en el proceso de gestion documental ANCP — CCE.

Nota: el propoésito de la tabla anterior es representar la forma en la que actualmente se esta
gestionando la informacion y los documentos en ANCP- CCE. No significa que dichos
aplicativos deban constituyan la mejor forma de asegurar su gestion desde el punto de vista
archivistico

Una vez analizados los aplicativos actuales, se concluye que sus funcionalidades no cubren
las necesidades frente a de gestion documental electronica, especificamente al ciclo vital del
documento.

Actualmente la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente ANCP
— CCE se encuentra trabajando en la proyeccién y planeacion de la estructura conceptual y
tecnoldgica del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, con el
fin de cumplir con la normativa que dispone en la materia el Archivo General de la Nacion.

Con la implementacion del SGDEA, la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia
Compra Eficiente contara con un aplicativo, que cumpla con las necesidades que requiere la
Agencia, por lo cual permitiria obtener las siguientes ventajas:

= Impedir que se modifiquen los documentos de archivo.

= |mpedir que los documentos de archivo sean borrados, excepto en ciertas
circunstancias sujetas a un control muy estricto.

= Incluir controles de conservacion muy rigurosos.
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= Contar con una estructura de gestion de documentos de archivo muy rigurosa (el
cuadro de clasificacion) de cuyo mantenimiento se encarga el administrador.

= Facilitar el trabajo cotidiano, pero también tiene por objetivo ofrecer un depdsito
seguro para los documentos de archivo significativos en relacion con las actividades
de la organizacion.

= Generacion de reportes estadisticos e indicadores de gestion.

= Automatizacion de flujos de informacidén que optimicen procesos estratégicos de la
Agencia

= Generacion de condiciones que facilten el desarrollo e implementaciéon de
soluciones estratégicas que aporten al proceso de la gestion documental como
soportes para la toma de decisiones, rendicion de cuentas, transparencia y acceso a
la informacion.

= Administracion y parametrizacion de tipos de radicaciéon de documentos.

= Aplicabilidad del cumplimiento de las técnicas y practicas de la administracion de los
flujos documéntales y archivisticos.

* Trazabilidad de la gestion realizada sobre los documentos.

= Disminucién de costos asociados al almacenamiento fisico, a la impresion de copias
y a los insumos que de ellas se derivan.

Por tal motivo la ANCP-CCE ha desarrollado metodologias de evaluacion y andlisis de los
Sistemas de Informacién, a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos técnicos y
funcionales de las herramientas tecnoldgicas®.

Dichas herramientas se encuentran identificadas en el registro de activos de informacion,
instrumento que garantiza un control y administracion total sobre los bienes que gestionan
algun tipo de informacion.

1.4.5. Requerimientos de gestién del cambio.

El proceso de Gestibn Documental en colaboracién con el proceso de Talento Humano,
estan fortaleciendo la cultura archivistica y las buenas practicas en gestion documental dentro
de la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente ANCP — CCE, a
través de estrategias para sensibilizar sobre la importancia de la gestion documental para
cada uno de los colaboradores y sus actividades diarias.

3 Colombia Compra Eficiente, Evaluacion Sistemas de informacion bajo Modelo de Requisitos MOREQ.
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Asi mismo, al reconocer que el plan de capacitacién es una herramienta Util para lograr este
avance archivistico, se realizaran las siguientes actividades coordinadas y dirigidas desde el
proceso de Gestion Documental:

* Gestionar campafas de sensibilizacion y socializacion a través de los medios
tecnoldgicos y espacios de reunidon de los que dispone la entidad, para generar una
cultura archivistica asertiva, incluyente y responsable.

* Crear medios audiovisuales que generen interés, que rednan los principios de
creatividad e innovacion y que tengan dentro de su contenido aspectos
diferenciadores y llamativos como colores, tipografias, imagenes, recursos didacticos
y apoyos audiovisuales que sean claros y de facil recordacion.

* Dar a conocer a los colaboradores las responsabilidades frente a la gestion
documental, socializando el cumplimiento normativo de la gestién, organizacion
administracion y custodia de los documentos de archivo.

* Sensibilizar a los colaboradores acerca del estricto cumplimiento de cronogramas de
transferencias primarias.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL.

La Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente ANCP — CCE,
mediante la implementacion, mantenimiento y mejora del Programa de Gestion Documental,
desarrolla los procesos de la gestion documental descritos el Titulo Il Capitulo V articulo
2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015: Planeacidn, Produccion, Gestidon y Tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacién a Largo Plazo y Valoracion, los
cuales estan armonizados con el Modelo Integral de Planeacion y Gestion de la Entidad, a
través del Proceso de Gestion Documental establecido en el Mapa de Procesos de la Entidad.
Para el desarrollo e implementaciéon del Programa de Gestion Documental, se determinan
por cada Proceso de la gestion Documental los siguientes lineamientos:

2.1. PLANEACION ESTRATEGICA.

La planeacién estratégica de la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente ANCP — CCE se desarrolla bajo las directrices establecidas en el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG Version 4, que brinda los lineamientos y herramientas
establecidas desde los componentes de la 5% Dimension: Informacion y Comunicacion,
numeral 5.2.2. Politica Gestion Documental (Politica de Archivos y Gestion Documental).
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ACTIVIDADES | TIPO DE REQUISITO

ASPECTO / POR

CRITERIO  DESARROLLAR | ministrativ ELegagFunuon ecnoldgico

Seguimiento a la
implementacion de los
instrumentos
archivisticos.

Seguimiento a la
implementacion de los
programas especificos
establecidos en el
Programa de Gestion
Documental.
Disefio, elaboracién
y/0 actualizacién de
los manuales,
procedimientos o
instructivos asociados
a laimplementacién
de los programas
especificos.
Actualizacion del
Registro de Activos de X X X X
Informacion.
Actualizacion,
adopcion y difusion
del esquema de
publicacion.

Tabla No. 5. Plan de trabajo de la planeacién estratégica.

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

2.2 PLANEACION DOCUMENTAL.

En cuanto a la planeacion documental la Agencia Nacional de Contratacion Pablica Colombia
Compra Eficiente ha desarrollado las siguientes actividades con el fin de fortalecer la politica
archivistica institucional, asf:

Politicas: Mediante Resolucién 318 de 20 de octubre de 202! se estableci6 la politica para la
atencién y tramite de PQRSD de la Entidad asociada al proceso CCE-PQRSD-CPO1(Version 3),
donde se creo el Grupo de Atencion al Ciudadano con el fin de prestar un mejor servicio a
la ciudadania en general.

Disponible para el publico en el enlace:
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https://colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/files 2020/resolucion 318 de 2021
por la cual se modifica y adiciona la_ resolucion 1707 de 2018.pdf

De la misma forma, se adopt6 el uso de firma mecanica aplicable bajo las condiciones de
ley para los directivos de la Entidad, con el fin de gestionar los documentos administrativos
de alto impacto institucional como lo son las respuestas a las PQRSD, certificaciones,
memorandos, comunicaciones. Bajo acto administrativo (Resolucion 1757 del 28 de enero de
2019).

De acuerdo con lo anterior, se propone la realizacidbn de las siguientes actividades
adicionales desde el &ambito documental para la Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente las cuales se definen de la siguiente manera, ast:

ACTIVIDADES

POR i . . -
CRITERIO | DESARROLLAR EAdmlnlstratlv iLegaEFunuon ETecnologlco

Identificar los mapas
de procesos, flujos
documentales y la
descripcion  de las
funciones de las
unidades
DIRECTRICES | administrativas de la
PARA LA entidad con el fin de
CREACIONY  ejercer el control de X X
DISENO DE  produccion y
DOCUMENTOS | elaboraciéon de los
documentos en forma
fiable y autentica y en
el formato que mejor
responda a su
disponibilidad, acceso
y preservacion.
Definicion de  los
mecanismos que
SISTEMA DE | permitan la integracion
GESTIONDE de los documentos
DOCUMENTOS  fisicos y electronicos,

ASPECTO /

ELECTRONICOS : asi como el modelo de X X
DE ARCHIVO requisitos para la
SGDEA gestion de los
documentos
electrénicos,
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ASPECTO / ACTI;/CI)DRADES TIPO DE REQUISITO
CRITERIO | DESARROLLAR | Administrativ Legalg Funciona Tecnologico
conforme a lo
dispuesto en la TRD de
la entidad.

Establecer los criterios
relacionados con la
autorizacion y uso de

firmas electrénicas en
MECANISMOS la entidad. teniendo

DE : X X

AUTENTICACION oMo referente el
modelo de requisitos

para la gestion de

documentos
electrénicos.
Implementar el
ASIGNACION DE esquema de X X
METADATOS ' metadatos definidos en
el SGDEA.

Tabla 6. Plan de trabajo de la planeacién documental.

2.3 _PRODUCCION DOCUMENTAL

Frente a este proceso la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra
Eficiente ANCP — CCE, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el periodo
comprendido de la vigencia fiscal del 2023 — 2026, asi:
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ASPECTO / ACTI;)/CI)DRADES
CRITERIO . DESARROLLAR Tecnolégico
Definiciéon y
estructuracion de
lineamientos para la
elaboracion de
ESTRU(L:('I;LSJRA DE documentos . y <
DOCUEMENTOS cumpl'lendo con los
requisitos y
caracteristicas minimas
de un documento de
archivo.
Determinar los
mecanismos de
control de versién y
aprobacioén de
documentos para
facilitar el trabajo
_ X X
colaboratvo y el
FORMA DE mantenimiento de la
PRODUCCION trazal:?llldad desde su
O INGRESO creacion  hasta el
momento de su
aprobacion y firma.
Definir los lineamientos
para uso de formatos
abiertos en la
L X X
produccion de
documentos
electrénicos
Implementar
mecanismos que
garanticen la gestion y
tramite de los
AREAS documentos
COMPETENTES : producidos y X X
PARA EL gestionados en
TRAMITE formatos electrénicosy
los analogos que hayan
pasado por un proceso
de captura y
digitalizacion.
Tabla 7. Plan de trabajo produccién documental.
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ASPECTO/ ACTIVIDADES POR | TIPO DE REQUISITO
CRITERIO | DESARROLLAR  Adminis
Definiciéon y
estructuracion de
lineamientos para la
elaboracion de
ESTRU(L:('I;LSJRA DE documentos < < <
DOCUEMENTOS cumpliendo con los
requisitos y
caracteristicas minimas
de un documento de
archivo.
Determinar los
mecanismos de control
de version y aprobacion
de documentos para
facilitar el trabajo
colaborativo y el X X
mantenimiento de la
FORMA DE trazabilidad desde su
PRODUCCION  creacion hasta el
O INGRESO momento de su
aprobacion y firma.
Definir los lineamientos
para uso de formatos
abiertos en la X X
produccion de
documentos
electrénicos
Implementar
mecanismos que
garanticen la gestion y
AREAS tramite de los
COMPETENTES documen'Fos producidos
PARA EL y gestionados en X X
TRAMITE formatos electrénicos y
los anadlogos que hayan
pasado por un proceso
de captura y
digitalizacion.

[

DEPARTAMENTO
NACIONAL DE PLANEACION

Tabla 8. Plan de trabajo produccién documental.
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2.4. GESTION Y TRAMITE.

Frente a este proceso la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente ANCP — CCE, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el periodo
comprendido de la vigencia fiscal del 2023 — 2026, asi:

ASPECTO/  ACTIVIDADES POR

CRITERIO = DESARROLLAR

Implementar mecanismos
REGISTRODE para la entrega de los
DOCUMENTOS documentos a los usuarios
internos y externos.

Hacer entrega de los
documentos a las
instancias internas y
DISTRIBUCION externas destinatarias X X
siguiendo el
procedimiento dispuesto
para tal fin.
Seguimiento los servicios
de archivo y uso de
medios tecnoldgicos para X X X
facilitar la interacciéon con
los usuarios.
égﬁgﬁ?& Facilitar la i,nteroperabilidad
a través de los
instrumentos  archivisticos
para garantizar la
adecuada atencién a los
usuarios.
Implementar controles
para verificar la trazabilidad
de los tramites y sus X X
responsables, en entornos
eléctricos.

CONTROLY
SEGUIMIENTO

Tabla 9. Plan de trabajo Gestion y Tramite.

2.5. ORGANIZACION.

Frente a este proceso la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente ANCP — CCE, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el periodo
comprendido de la vigencia fiscal del 2023 — 2026, asi:
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ASPECTO/ ACTIVIDADES POR | TIPO DE REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR
Identificar y aplicar a
cada uno de los
documentos de la
CLASIFICACION entidad en los X
expedientes acorde
con los cuadros de
clasificacién y las TRD.
Seguimiento al proceso
de ordenacioén
respetando los principios
de orden original y
procedencia,
garantizando la integrada
mediante la foliacion de
documentos fisicos y por
medio del indice
electronico para los
documentos nativos en
entornos electrénicos.
Actualizar los
instrumentos de
descripcién archivisticas
(hojas de control e
DESCRIPCION | inventario documental), X X
con el fin de asegurar el
acceso a la informacioén
mediante estas
herramientas.

ORDENACION

Tabla 10. Plan de trabajo Organizacion.

2.6. TRANSFERENCIAS.

Frente a este proceso la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente ANCP — CCE, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades a para el periodo
comprendido de la vigencia fiscal del 2023 — 2026, asi:
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CTIVIDADES | TIPO DE REQUISITO

ASPECTO / OR

CRITERIO ESARROLLAREAdmmIStratlvog LegaEFunuonaI Tecnoldgico

Ejecutar el plan de
transferencias

primarias acorde
PREPARACION DE con los tiempos

LAS de Retencion X
TRASNFERENCIAS ' establecidos en
las TRD
convalidadas por
el AGN.
Verificar los
procesos de

clasificacion y
ordenacion de los
expedientes, asi
como las
condiciones
adecuadas de
embalaje para el
VALIDACION DE  traslado y entrega
TRASNFERENCIA formal de las
transferencias
documentales
mediante
inventario
documental
firmado por
quienes
intervienen en el
proceso
Desarrollar
actividades que
incluyan
migracion de
informacion,
refreshing.
Emulacién con el X X
fin de prevenir
cualquier
degradacion o
perdida de
informacion y
asegurar el

MIGRACION,
REFRESHING,
EMULACION O
CONVERSION
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ACTIVIDADES | TIPO DE REQUISIT
ASPECTO/ | CC)R S © QUISITO
CRITERIO DESARROLLARE AdmlnlstratNOE Legalg Funcional Tecnoldgico
mantenimiento
de las

caracteristicas de
contenido de los
documentos.

Incluir en las
transferencias los
metadatos  que
faciliten la
posterior
recuperaciéon de
los documentos
METADATOS | fisicos y X
electrénicos de
las series
documentales
transferidas al
archivo central en
soporte fisico o
electrénico.

Tabla 11. Plan de trabajo Transferencias.

2.7. DISPOSICION DE DOCUMENTOS.

Frente a este proceso la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente ANCP — CCE, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el periodo
comprendido de la vigencia fiscal del 2023 — 2026, asi:

ASPECTO ACTlXIO[;ADES TIPO DE REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR | dministrativo%
Aplicar las
disposiciones finales
DIRECTRICES : establecidas en la « " X X
GENERALES | TRD y registrarlo en
el aplicativo de
gestion documental.
. Seguimiento al
ELIMINACION _— X X X X
procedimiento de
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ACTIVIDADES | TIPO DE REQUISITO

ASPECTO / POR

CRITERIO  DESARROLLAR | Admlnlstratlvoi

destruccmn de
documentos fisicos y
electronicos,
dejando registro
mediante actas de
eliminacion e
inventarios
documentales,
dando cumplimiento
al acuerdo 04 de
2019.

Tabla 12. Plan de trabajo Disposicién de Documentos.

2.8. PRESERVACION A LARGO PLAZO.

Frente a este proceso la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra
Eficiente ANCP — CCE, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades a para el periodo
comprendido de la vigencia fiscal del 2023 — 2026, asi:

ASPECTO/ ACTIVIDADES POR TIPO DE REQUISITO

CRITERIO DESARROLLAR

Formular e Implementar
el plan de conservacion
documental para
documentos analogos
relacionados con la
conservacion preventiva
y restauracion
documental, asi como el
plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo para
documentos
electronicos.

Definir los mecanismos

SEGURIDAD DE P2 salvaguardar los
documentos

LA X X X

INFORMACION | Electronicos de
manlpulaC|0neS (@]

alteraciones en la

SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION
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ASPECTO/
CRITERIO

Agencia Nacional de Contratacién Publlcu

Y

Colombia Compra Eficiente

ACTIVIDADES POR
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

ativo Legal Funcional Tecnolégico

actualizacion,
mantenimiento y
consulta o por cualquier
falla de funcionamiento
del SGDEA.
REF?ALF:EII-_FSS Establecer los req.tfisitos
PRESERVACION  Pa@ la preservacioén de
y IcTs documen(tjos )
~. . electrénicos de archivo
CONSERLVOASCION desde el mdismo 3 X X
momento de creacién y
DOCUMENTOS verificar el cumplimiento
Eleé:;gg:-\::\(/:gs de los mismos.
Identificar las
necesidades de
preservacion a Largo
Plazo de los documentos
electrénicos de archivos
y determine los criterios
QUS| méiodesdo
TECNICAS DE  COnVersion, refreshing, X X
PRESERVACION emuIaC|on_ y migracion
que permitan prevenir
A LARGO PLAZO cualquier degradacion o
perdida de informacién y
aseguren el
mantenimiento de las
caracteristicas de
integridad.

Tabla 13. Plan de trabajo Preservacion de Documentos.

2.9. VALORACION.

Frente a este proceso la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente ANCP — CCE, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el periodo
comprendido de la vigencia fiscal del 2023 — 2026, asi:

ASPECTO/ |

ACTIVIDADES

CRITERIO

DEPARTAMENTO
‘17 NACIONAL DE PLANEACION

POR Administrativo |

gal Funcional Tecnologico
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DESARROLLAR

Implementar los
criterios de valoracién
documental de la
informacion fisica y
electrénica de la
ANCP-CCE con el fin
de aplicar los valores
primarios y X X X X
secundarios de los
documentos, de
acuerdo con las
disposiciones finales
establecidas en las
Tablas de Retencion

Documental.
Tabla 14. Plan de trabajo Valoracién de Documentos.

DIRECTRICES
GENERALES

3. FASES DE IMPLEMENTACION.

La implementacion del Programa de Gestiéon Documental — PGD de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente tal y como se establece la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivo’, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y ACCeso a la
Informacion”, Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, y
conforme a los lineamientos del Modelo de Integral de Planeacién y Gestion MIPG version 4,
se estructura con las fases de implementacién del ciclo PHVA (planear, hacer, verificar y
actuar) tendiente a la mejora continua, por consiguiente, en el siguiente grafico se representa
la implementacién del Programa de Gestiéon Documental mediante cada ciclo del PHVA, asi;
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En esta fase |a Entidad debe disponer del recurso humano para estructurar el programa, los planes de trabajo y el
cronograma.
Se debe comprometera desde la alta direcccidn a cumplir a cabalidad con lo establecido en el pgd, el compromise y

obligatoriedad de las dependencias, proceso y procedimientos.

Aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestién y Desernpefio al PGD, los documentos anexos,
programas relacionados.
Sodializacion del PGD, documentos anexos, programas relacionados y planes de trabajo.

Se veriifican las herramientas e indicadores en compafiia de cada uno de los responsables de las dependencias,
procesos y procedimientos, dejando constandia del cumplimiento de la adecuada ejecucion de la Entidad.
Se realiza un andlisis de |a verificacion y se prepara el Plan de Mejoramiento.

Se garantiza la actualizacion permanente de las herramientas e indicadores, establediendo acciones preventivas
y correctivas para el anilisis resultante de la verificacion.

Gréfico 1. PHVA de la implementacién del PGD de la ANCPCCE.

3.1. FASE DE ELABORACION.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente con fin de mejorar
sus procesos, identificod la necesidad de actualizar el Programa de Gestion Documental —
PGD, con el fin de articular su implementacion entre el Sistema de gestion de documentos
electrénicos y fisicos generados por la Agencia con los demas sistemas.

De igual forma se identifican los requerimientos (normativos, econémicos, administrativos,
tecnoldgicos y de gestion del cambio) necesarios para el desarrollo e implementacion del
PGD, adicional a ello se tendra en cuenta la necesidad de contar con el personal idéneo y los
recursos fisicos, técnicos y tecnoldgicos requeridos para la implementaciéon del PGD,
conforme las asignaciones presupuestales disponibles.

Adicionalmente, se estructura el cronograma de actividades que tiene como objetivo
evidenciar cada uno de los planes de trabajo, el tiempo en que seran ejecutados y las
herramientas de medicién e indicadores que se emplearan para buscar su respectiva
correccion o mejora en el proceso.
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La Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente dispone el siguiente
cronograma de plan de trabajo donde se establecen los aspectos y componentes que se
ejecutaran en el corto y mediano plazo el cual se encuentra desarrollado en el Anexo 3.

3.2. FASE DE EJECUCION.

Con el apoyo del grupo interno de trabajo de talento humano de la entidad se desarrollaran diferentes
programas con el fin de sensibilizar a todo el personal (funcionarios y contratistas) de la Agenciay que
asu vez se fortalezca la politica archivistica por medio de capacitaciones que sirvan Como mecanismo
para la apropiacion del Programa de Gestién Documental — PGD en cada dependencia.

Adicionalmente con el apoyo del area de comunicaciones de la entidad se desarrollaran acciones
tendientes a la divulgacién de la implementacién del PGD, para que todo el personal de la entidad
conozca su participacion activa en este programa institucional.

Para la puesta en marcha del programa de gestion documental se realizara un cronograma de plan
de trabajo de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- para la
vigencia 2023 — 2026 estipulando en el numeral 3.1 su fase de elaboracidn, el grupo interno de gestidn
documental de la secretaria general de la agencia sera el responsable del cumplimiento de este
mediante un seguimiento trimestral documentado.

3.3 FASE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

El Grupo de Gestion Documental como responsable del proceso de la Gestion Documental
y promotor de la implementacién del PGD de la Agencia; en acompafiamiento del proceso
de Control Interno? stendré en cuenta los siguientes aspectos:

* Evaluar la existencia de recursos para implementacion del Programa de Gestion
Documental — PGD.

* Validar el cumplimiento de metas y objetivos establecidos en cada uno de los planes
de trabajo de la fase de implementacion.

* Realizar controles periédicos para la identificacion de posibles cambios que afecten
la gestion documental de la entidad.

* Realizar seguimiento al plan de mejoramiento resultado del acompafiamiento que
realiza Control Interno, de acuerdo con el plan anual de auditoria vigente, presentado
los resultados obtenidos al Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la
Entidad.

4 Manual — Implementacién de un PDG del Archivo  General de la Nacion
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/PGD.pdf
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3.4. FASE DE MEJORA.

El proceso de Evaluacidén independiente (Control Interno) en el cumplimiento de sus
funciones, implementara el Programa de auditorias internas y visitas de seguimiento a los
depdsitos de archivo y determinaran el conjunto de las acciones de mejora que se requieran
para el cumplimiento del plan de trabajo del Programa de Gestidon Documental de la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

* Hacer seguimiento a los riesgos existentes en la Agencia Nacional de Contratacion
Pablica — Colombia Compra Eficiente en términos de produccion, recepcion,
almacenamiento, seguridad y gestién de la informacién y hacer mejoras continuas
para mitigar dichos riesgos.

* Evaluar los sistemas de informacion que tiene la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente y validar si se articulan con los procesos de
gestion documental de la Institucion.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

En la vigencia actual se elaboraran los siguientes programas especificos establecidos en el
decreto 1080 de 2015 “‘Decreto Unico del Sector Cultura” en el Articulo 2.8.2.5.8:

e Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.
e Programa de documentos vitales o esenciales.

e Programa de gestibn de documentos electrénicos

e Programa de archivos descentralizados

e Programa de reprografia.

e Programa de documentos especiales.

e Plan Institucional de Capacitacion.

e Programa de auditoria y control.

En las préximas vigencias se realizara laimplementacion, seguimiento y control, de los mismos
sobre los cuales se realizara una articulacion para dar apoyo a la ejecucion, puesta en marcha,
seguimiento y mejora.
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5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ANCP —
CCE.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente establece en su
proceso de Gestidbn Documental la aplicacion de la Politica de gestion documental -Politica
de Archivos y Gestion Documental- Capitulo 5.2.2., que se establece en el Manual Operativo
del Modelo Integral de Planeacién y Gestion MIPG version 4 (Marzo, 2021), y que hace
referencia en sus lineamientos a la eficiencia de los recursos, la administracion, la cultura y los
contextos tecnolégicos que comprenden la evolucion institucional en temas archivisticos.

El Programa de Gestion Documental de la ANCP — CCE se desarrollara de forma articulada
con los sistemas de gestion y de calidad de la entidad, los cuales de detallan a continuacion:

5.1 SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION:

El Sistema de Seguridad de la Informacidn se armoniza de tal forma que garantiza la seguridad
e integridad de la informacion brindando acceso a la documentacion de acuerdo con los
permisos establecidos por roles y perfiles para la visualizacion, modificacidn, eliminacién y/o
impresion de los documentos, lo cual evita la manipulaciéon y perdida de informacién por
usuarios no autorizados, manteniendo una politica de prevencion de ataques cibernéticos
que atenten contra el repositorio documental en el que se almacena la informacion de la
Agencia Nacional de Contratacidn Publica — Colombia Compra Eficiente.

5.2 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD:

En el Sistema de Gestion de Calidad se encuentran todos los documentos asociados a los
procesos misionales, estratégicos y de apoyo de la entidad, los cuales se encuentran
relacionados con la tabla de retencion documental en la cual se describen y detallan todos
los documentos que son generados con el proposito de desarrollar y evidenciar todas y cada
una de las funciones de una dependencia permitiendo la armonizacién con lo establecido
en el PGD de la ANCP-CCE.

5.3 ESTRATEGIA DE CERO PAPEL:

La estrategia de Cero Papel se armoniza estableciendo politicas que busquen una reduccién
significativa de los recursos de papeleria haciendo mayor uso de recursos tecnoldgicos que
actualmente maneja la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente - como el correo institucional, SharePoint, Microsoft teams, entre otras. Actualmente
la entidad esta trabajando en el desarrollo e implementacion del Sistema de Gestion de
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Documentos— SGD que esta orientado a conformar y custodiar el archivo electrénico
institucional de la Entidad.

6. ESTRATEGIA DE GOBIERNO DIGITAL:

La estrategia de gobierno digital contribuye a la transformacion digital y a la innovacion para
el fortalecimiento de la relacién entre los ciudadanos y la Agencia Nacional de Contratacion
-Colombia Compra Eficiente-. Por tal motivo busca ser un instrumento acelerador de estos
cambios, que impulse el uso intensivo de tecnologias como Internet, dispositivos moviles y
el aprovechamiento de los datos como parte integral de su politica de transformacion. Su
objetivo es crear valor publico mediante servicios que satisfagan las necesidades,
expectativas y preferencias de los ciudadanos de forma abierta, cercana, inteligente, eficiente
integrada y confiable.

El Programa de Gestion Documental se armoniza con la Estrategia de Gobierno digital a través
de la eficiencia en la tramitologia, calidad y servicio de la informacién para una mayor
transparencia y acceso a la informacién publica generada por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

Por lo anterior el Proceso de Gestion Documental en funcidén de sus actividades, cronogramas,
programas y proyectos se articula con el Plan Estratégico Institucional, Plan Institucional de
Archivos — PINAR, Plan de Accién Institucional y demas sistemas de gestion de la Agencia
Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente

El Programa de Gestion Documental se armoniza con la Estrategia de Gobierno digital a través
de la eficiencia en la tramitologia, calidad y servicio de la informacién para una mayor
transparencia y acceso a la informacién publica generada por la Agencia Nacional de
Contratacion Pablica Colombia Compra Eficiente ANCP — CCE.

7. MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO (MECI):

La armonizacion con el Modelo Estdndar de Control Interno se evidencia a través de las
auditorias realizadas por la oficina de Control Interno dentro de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, por medio de las cuales se busca que
todos y cada uno los procesos se realicen de manera correcta para cumplir con los objetivos
y misionalidad de la entidad

3 DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
t" NACIONAL DE PLANEACION Tel. (601) 7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia

II"“HM www.colombiacompra.gov.co

Version: 03 Codigo: CCE-GDO-PG-02 = Fecha: 19 DE SEPTIEMBRE DE 2022 Pagina 33 de 36




PGD 2023-2026
Codigo: CCE-GDO-PG-02 I
Version: V3 DEL 08 DE SEPTIEMBRE DE 2022 Colombia Compra Eficiente

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ‘ H“I' % Cl"l“|i'|°|i“1°"i.”|7“""“’

ANEXOS
ANEXO 1: DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS.

ANEXO 2. PRESUPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD.
ANEXO 3. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD EN LA ANCP - CCE,

ANEXO 4. MAPA DE PROCESOS DE LA ENTIDAD
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