REPUBLICA DE COLOMBIA

AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

RESOLUCION NUMERO 144 DE 2020

“Por la cual se adopta el Programa, de Gestion Documental en la Agencia Nacional de Contratacion
Publica -Colombia Compra Eficiente- y se dictan otras disposiciones”

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 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
Gestion 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 Informacion 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 informacion
publica nacional", determina la obligacion 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, clasificacion, organizacion,
conservacion y disposicion de la informacion publica, desde su creacion hasta su disposicion final, con
fines de conservacion permanente o eliminacion.

Que el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.10. 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.

Que el Programa de Gestion Documental de la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia
Compra Eficiente - PGD 2019-2022, fue aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio el
10 de mayo de 2019, mediante Acta N° 08 de la misma fecha.

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, estipula en su Articulo 14
numeral 13, que es funcion de la Secretaria General “Coordinar, supervisar y controlar el sistema de
gestion documental de la Agencia”.
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se adopta el Programa, de Gestion Documental en la Agencia
Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- y se dictan otras disposiciones”

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo Primero: Adoptar el Programa de Gestion Documental de la Agencia Nacional de Contratacion
Publica —Colombia Compra Eficiente- PGD 2019-2022, el cual se anexa y forma parte integral de la
presente resolucion.

Articulo Segundo: Implementar en la Agencia Nacional de Contratacion Publica —~Colombia Compra
Eficiente, el proceso de Gestion documental y los procedimientos que se detallan a continuacion, los

cuales podran ser consultados en la pagina web de la Entidad:

Numero 1: Proceso Gestién documental CCE-GDO-CP-01

Numero 2: Procedimiento de Actualizacion de Instrumentos archivisticos TRD CCE-GDO-PR-01

Numero 3: Procedimiento de recepcion, radicacion y distribucion de documentos CCE-GDO-PR-02

Numero 4: Procedimiento de los Archivo de Gestion CCE-GDO-PR-03

Numero 5: Procedimiento de Transferencias Documentales y Administracion del Archivo Central
CCE-GDOPR-04

Numero 6: Procedimiento de orientar y facilitar la consulta de documentos CCE-GDO-PR-05

Numero 7: Procedimiento de Entrega Archivos y Firma de Paz y Salvo CCE-GDO-PR-06

PARAGRAFO. La implementacion del proceso y procedimientos aplica a todos los procesos misionales,
estratégicos y de apoyo de la entidad; su aplicacidn a cabalidad permitira la conformacion de los archivos
de gestion aplicando las Tablas de Retencion Documental aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

Articulo Tercero: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga todas las
disposiciones en contrario.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
DadaenBogota D.C., a

=)

Claudia Ximena Lépez Pareja
Secretaria Genera

Proyecto: Andrea Cabezas
Reviso: Aldo Romero
Aprobd: Claudia Ximena Lépez Pareja
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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 de gestion documental de la Secretaria General de
la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente 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:

e El texto en particular no se ha indicado como excluido y por lo tanto no puede ser copiado ni
distribuido.

e Cualquier tipo de copia no puede realizarse con fin de ser comercializada.

e 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.

e Las copias seran acompafadas de palabras como “copiado, distribuido, adaptado con permiso
de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente”

e El titulo del presente documento debe ser incluido si se presenta una reproducciéon como parte
de otra publicacion.

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

Bajo el precepto de la organizaciéon y administracion documental en Colombia, el presente
documento esta elaborado en concordancia a lo descrito en el Manual Implementaciéon de un
Programa de Gestion Documental - PGD* con el objetivo de realizar un andlisis interno de la situacién
actual de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, que permita
identificar las necesidades archivisticas en cuanto a la planeacién, produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion final, preservacion a largo plazo y valoraciéon del acervo
documental de la Entidad. Que cada uno de los anteriores enfoques cumpla con lo establecido
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014 — Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién 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 Accion
Anual.

Siendo el Programa de Gestion Documental PGD un instrumento archivistico tal como se establece
en el Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, la elaboracién e implementacién beneficiara a la
entidad en el cumplimiento de los manuales, planes, programas, politicas y sistemas que adopte y
elabore la Entidad, trabajando de forma transversal y conjunta con cada una de las dependencias y
los procesos, estableciendo lineamientos para la adecuada gestion, organizacion y administracion
de los documentos que se produzcan de las actividades diarias y que a la vez sirvan como evidencia
de la gestién de la Entidad.

La ejecucion y desarrollo del programa en cuanto a las acciones de mejora aportara a la entidad, la
formacién de una cultura archivistica de la gestién del documento electronico yendo de la mano con
la directiva “cero papel” de la Presidencia de la Republica, el acceso a la informacion de manera
oportunay la adopcion de la estrategia de Gobierno Digital, que se vera reflejado en el usuario interno
y externo de la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.

1 Colombia, Archivo General de la Nacién. Manual: Implementacién de un Programa de Gestién Documental — PGD.
Bogota; 2014, Disponible en:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/EstructuraWeb/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
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1. GENERALIDADES

1.1ALCANCE.

El Programa de Gestion Documental PGD abarca desde la planeacion, implementacion y puesta en
marcha, hasta la verificacion del cumplimiento a todos los procesos que componen la Agencia
Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente y servidores que en el ejercicio de
sus funciones produzcan, reciban, tramiten, documentos de archivo cualquiera que sea su soporte
(fisico o electronico) y que contribuyan a la conformaciéon del acervo documental; de esta forma
asegurar la armonizacién con los demas sistemas de gestién, las disposiciones del Decreto 1083 de
2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”,
en referencia al Capitulo 2 Politicas de gestibn y desempefio institucional; Articulo 2.2.22.2.1
Politicas de Gestion y Desempefio Institucional; en sus 17 numerales y el Capitulo 3 Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, Articulo 2.2.22.3.14. Integracién de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion.

El Programa de Gestion Documental PGD actuara de forma coordinada sobre los ocho (8) procesos
de la gestién documental mencionados en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015: planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion, preservacion y valoracion;
detalla las actividades a ejecutarse en cada uno de estos procesos cuatrienalmente en plazos
planificados en el corto plazo a un (1) afio, en el mediano plazo a dos (2) afios y en el largo plazo a
tres y cuatro (3 y 4) afos, estableciendo metas especificas, cuantificables y alcanzables,
minimizando esfuerzos y haciendo la debida optimizacién de los recursos.

Este programa inicia, por una parte, con la construccion de la politica de gestion documental, la
consolidacion y analisis del diagnoéstico integral; y por la otra, con el resultado de la evaluacion
PINAR, los cuales permiten identificar los requerimientos de la gestién documental y el planteamiento
de las actividades a ejecutar de acuerdo con las prioridades y el presupuesto asignado al mismao.
Este documento y las versiones de actualizacion seran aprobados por el Comité Institucional de
gestién y desempefio y su implementacion esté a cargo la Secretaria General — Proceso de Gestién
Documental.

El Programa de Gestion Documental PGD de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente, como instrumento archivistico, se desarrollara en el marco de ejecucion
al interior de la Entidad, a través del plan de accién por dependencias; asi mismo, se articulara con
los sistemas de gestion de la entidad: modelo estandar de control interno, sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo y sistema de gestién de seguridad y privacidad de la informacion
estrategia gobierno digital y modelo integrado de gestién de planeacién y gestion.

El Programa de Gestion Documental PDG estara dirigido desde la Secretaria General de la Entidad
y su implementacién sera liderada por el proceso de Gestiébn Documental, quien a la vez coordinara
las actividades con las dependencias que conforman la estructura organizacional de la Entidad.
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El detalle de la formulacion de las metas a corto, mediano y largo plazo se desarrolla en los
cronogramas de planes de trabajo para cada programa y en el cronograma general de
implementacion y en la identificacion de areas responsables involucradas.

1.2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD.

1.2.1. Requerimientos Normativos.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 11 de 1996. Por el cual se establecen criterios de
conservacion y  organizacion de  documentos. [En Linea]. Disponible  en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=6279 febrero 2019.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001. Por el cual se
establecen pautas para la administraciéon de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas. [En Linea]. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=10551 Recuperado febrero 2019.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 038 del 20 de septiembre de 2002. Que el articulo
15 de la Ley 594 de 2000 establece que los servidores publicos, al desvincularse de las funciones
titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a
las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion, sin que ello implique
la exoneracién de responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades. [En Linea].
Disponible en http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=10544 Recuperado:
febrero 2019.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo SGDEA, [En Linea]. Disponible en:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicaci
onees/ImplementacionSGDEA.pdf Recuperado: febrero 2019.

CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. [En Linea]. Disponible en
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4275 Recuperado: febrero 2019.

CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
[En Linea]. Disponible en http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4589
Recuperado: febrero 2019.

CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para
la proteccion de datos personales. [En Linea]. Disponible en
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4589 Recuperado: febrero 2019.

CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Puablica Nacional y se dictan otras
disposiciones. [En Linea]. Disponible en:
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http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma_pdf.php?i=49981 Recuperado:

febrero 2019.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 de 2017, Por
medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015. [En Lineal]. Disponible en:
http://www.sic.gov.co/sites/default/files/normatividad/092017/DECRETO-1499-DEL-11-DE-
SEPTIEMBRE-DE-2017.pdf Recuperado: febrero 2019.

MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012, Articulo 6. 'Por el cual se reglamenta el Titulo
V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”. [En Lineal].
Disponible en http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=50958 Recuperado:
febrero 2019.

MINISTERIO DE CULTURA. 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. [En Linea]. Disponible en
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=53880 Recuperado: febrero 2019.

MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. [En Linea]. Disponible en
http://www.mincultura.gov.co/prensa/noticias/Documents/Gestionhumana/DECRET0%201080%20
DEL%2026%20DE%20MAY0%20DE%202015%20-%20Sector%20Cultura.pdf Recuperado:
febrero 2019.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia Administrativa y
Lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracién Publica. [En Linea]. Disponible en
http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Directivas/Documents/direc0404032012.pdf Recuperado:
febrero 2019.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, Decreto 1499 de 2017, “Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado
con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. [En Linea].
Disponible en http://www.funcionpublica.gov.co/sisjur/home/Normal.jsp?i=83433 Recuperado:
febrero 2019.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC
Internacional). Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9000:2015. Sistemas de Gestién de la Calidad.
Fundamentos y Vocabulario. Segunda actualizacion. Bogota, 2015.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC
Internacional). Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015. Sistemas de Gestién de la Calidad.
Requisitos. Cuarta actualizacion. Bogota, 2015.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC
Internacional). Norma Técnica Colombiana de Calidad en la Gestion Publica NTC 5921:2012.
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http://www.sic.gov.co/sites/default/files/normatividad/092017/DECRETO-1499-DEL-11-DE-SEPTIEMBRE-DE-2017.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50958
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=53880
http://www.mincultura.gov.co/prensa/noticias/Documents/Gestionhumana/DECRETO%201080%20DEL%2026%20DE%20MAYO%20DE%202015%20-%20Sector%20Cultura.pdf
http://www.mincultura.gov.co/prensa/noticias/Documents/Gestionhumana/DECRETO%201080%20DEL%2026%20DE%20MAYO%20DE%202015%20-%20Sector%20Cultura.pdf
http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Directivas/Documents/direc0404032012.pdf
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Informacién y Documentacion. Requisitos para almacenamiento de material documental, Primera
actualizacion. Bogota, 2012.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC
Internacional). Norma Técnica Colombiana NTC ISO 14001-2015, Sistema de Gestion Ambiental,
Bogota, 2015.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC
Internacional). Norma Técnica Colombiana NTC ISO 27001-2015, Sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacién, Bogota, 2015.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC
Internacional). Norma Técnica Colombiana NTC ISO 15489-1:2010, Gestion de Documentos - Parte
1: Conceptos y Principios. Bogota, 2010.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC
Internacional). Norma Técnica Colombiana NTC ISO 15489-2:2010, Gestion de Documentos - Parte
2: Guia de Implementacion. Bogota, 2010.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC
Internacional). Norma Técnica Colombiana NTC ISO 4095:2013, Norma General para la Descripcion
Archivistica, Bogoté, 2013.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC
Internacional). Norma Técnica Colombiana NTC 5985:2013, Informacién y documentacion.
Directrices de Implementacion para Digitalizacion de Documentos, Bogota, 2013.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC
Internacional). Guia Técnica Colombiana GTC-ISO-TR 18492:2013, Preservacion a Largo Plazo de
la Informacion Basada en Documentos Electrénicos, Bogota, 2013.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC
Internacional). Norma Técnica Colombiana NTC ISO 14641-1 — Archivado electronico. Parte 1:
especificaciones relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un sistema de informacién para
la preservacion de informacion electronica, Bogota, 2014.

1.2.2. Requerimientos econdémicos.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente establece el rublo
presupuestal para cada vigencia conforme a la asignacion entregada por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico, dando prioridad a que pueda atender aquellas actividades resultantes de las
estrategias planteadas al corto, mediano y largo plazo en el Programa de Gestion Documental, que
se ven articulados en los diferentes planes anuales dentro de cada una de las dependencias de la
Entidad.
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1.2.3. Requerimientos administrativos.

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

a. El Comité Institucional de Gestion 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 institucional y la politica de Gestibn Documental.

b. La Secretaria General es la dependencia de nivel directivo encargada de la gestién documental
dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000.

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

d. Las dependencias de la entidad seradn los encargados de implementar las actividades del
Programa de Gestion Documental PGD.

1.2.4. Requerimientos tecnoldgicos.

Para llevar a cabo las actividades diarias de cada uno de los procesos que componen la Agencia
Nacional de Contrataciéon Publica — Colombia Compra Eficiente, se utilizan las siguientes
herramientas tecnoldgicas:

Office 365: La suite ofimatica de Microsoft permite a los servidores de la Entidad producir y proyectar
documentos en tiempo real a través One Drive y SharePoint, los cuales pueden ser vistos,
compartidos y editados por varios usuarios de una misma dependencia o de varias dependencias
segun el tipo de documento del que se trate, todo esto con unos permisos previos establecidos por
los productores de la informacion y dependiendo del tipo de documento y su grado de restriccion.
Adicionalmente cuenta con Teams, una herramienta de participacién activa de tareas en donde se
pueden hacer salas de conversaciones, creacion de equipos de tarea, agendar actividades, realizar
reuniones virtuales, publicar documentos para la construccién en conjunto con varios servidores de
la entidad y finalmente cuenta con Skype Empresarial, un servidor de chat en tiempo real en donde
los servidores pueden conectarse a través de mensajes de texto, llamadas o videollamadas con otros
servidores e incluso con usuarios externos, permitiéndoles compartir archivos y escritorios para la
solucién a distancia de dudas o requerimientos.

POXTA 2: Es el software para la gestion de comunicaciones oficiales y pgrsd de la entidad, a través
de este se realiza todo el proceso de recepcion, radicacion, tramite, respuesta y envio de los
documentos que entran y salen de la Entidad, permite a los documentos que surtan todo su ciclo
vital, crear expedientes electronicos y consultar comunicaciones.
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GLPI: Software que permite controlar el hardware de la compafiia de manera facil y eficiente,
adicional se puede crear un potente sistema de ticketing con los servidores de la entidad, para el
seguimiento y tramite de incidencias.

SIIF Nacion: “SIIF Nacion es una herramienta modular, transversal y transaccional, a través de la cual
las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nacion realizan su gestion financiera
publica, de manera estandarizada, segura, conforme a la norma en linea y tiempo real, que permite
generar informacioén consistente, confiable y oportuna”.?

1.2.5. Requerimientos de gestién del cambio.

El proceso de Gestion Documental en colaboracion con el proceso de Talento Humano, fortaleceran
la cultura archivistica y las buenas practicas en gestion documental dentro de la Agencia Nacional
de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, creando las estrategias que se consideren
necesarias para fomentar el interés, capacitar, socializar y lograr una adecuada sensibilizacion
respecto de la importancia de la gestion documental para cada uno de los servidores y sus
actividades diarias.

Sin embargo, al reconocer que no solo el plan de capacitacién es una herramienta Util para lograr
este avance archivistico, también se realizaran las siguientes actividades coordinadas y dirigidas
desde el proceso de Gestion Documental:

e Gestionar campafas de sensibilizacién y socializacion a través de los medios tecnolégicos
y espacios de reunion de los que dispone la entidad, para generar una cultura archivistica
asertiva, incluyente y responsable.

e Crear medios audiovisuales como campafas expectativas que generen interés en la
asistencia a capacitaciones, que reunan los principios de creatividad e innovacién 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.

e Establecer los enlaces de la gestion documental para cada una de las dependencias y
socializar al resto de los servidores quienes son, cuales son sus funciones y
responsabilidades.

2 Colombia, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacién, Aspectos
Generales 2018. Disponible en:
http://www.minhacienda.gov.co/webcenter/faces/siif/infogeneral?wc.contextURL=/spaces/siif& adf.ctrl-
state=n6baglonr_4&wc.contextURL=/spaces/siif&wc.contextURL=%2Fspaces%2Fsiif&wc.originURL=%2Fspaces%2Fsiif%2
Fhomeé& afrlLoop=1700406354562263# Recuperado: marzo 2019
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, mediante la
implementacién, mantenimiento y mejora del Programa de Gestion Documental, desarrolla los
procesos de la gestién documental descritos en el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015:
Planeacién, Produccién, Gestibn y Tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicion de
Documentos, Preservacion 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 implementacion del Programa de Gestion Documental, se determinan por cada
Proceso Documental los siguientes lineamientos:

2.1 PLANEACION ESTRATEGICA.

La planeacion estratégica de la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra
Eficiente se desarrolla bajo las directrices establecidas en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG Version 2 de agosto de 2018, que brinda unos lineamientos y herramientas
establecidos desde los componentes del Articulo 5.2.2. Politica de Gestion Documental (Estratégico,
Administracién de Archivos, Documental, Tecnoldgico y Cultural).

RE'SS@EO EJECUCION
0o 9 0o
ASPECTO / D < DA
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR =5 Zo 3 a
AlL|F|T 2| @8 o
95 =8 Od
=% 2| g8
Q o s
o u S
=
Verificar el cumplimiento del Plan Institucional de
Archivos — PINAR. X X X X X X X
—
<
= Monitorear el cumplimiento del PGD X X X X X X X
L
5
8 Actualizar el Diagndstico Integral de Archivos de X X X X X
a CCE
5
5 Elaborar los programas especificos establecidos en
O - X X X X X X
&E el Programa de Gestion Documental.
o
> Establecer las herramientas para la medicion de
= indicadores de gestion establecidos en el Procesoy | X X X X X
<D( los Procedimientos de Gestién Documental
Actualizar en pro de la mejora continua, los
P - X X X X X
procedimientos de Gestion Documental.
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Elaborar en conjunto con la Oficina Asesora de
Planeacion y la Subdireccion de IDT la matriz de
procesos y procedimientos para identificar el nivel de
complejidad en la toma de decisiones frente a la
automatizacion de flujos electrénicos de produccion
de documentos.

Tipo de Requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnolégico

Tabla 1. Plan de trabajo de la planeacion estratégica
PLANEACION DOCUMENTAL

En cuanto a la planeacion documental la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente ha realizado los siguientes avances:

Politicas: Bajo acto administrativo se establecio la politica para la atencién y tramite de PQRSD de
la entidad, alineado con el proceso CCE-PQRSD-CP-01 Version 3, Resolucion 1707 del 07 de
noviembre de 2018, disponible para el publico en el enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documentos/politica_tramite de par

sd.pdf

De la misma forma, se adopto el uso de firma mecanica aplicable bajo las condiciones de ley para
los subdirectores de la Entidad, para gestionar los documentos administrativos de alto impacto como
respuestas de PQRSD, certificaciones, memorandos, comunicaciones, entre otros; en la Resolucion
1757 del 28 de enero de 2019.

Los planes propuestos desde el ambito documental para la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente se definen de la siguiente manera:

TIPO DE P
REQUISITO EJECUCION
g |8 |8
ASPECTO / < 5 < N
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR 7 o T o 7 §
AlLIF|T| o3| 28 | o0&
P <Z( 5% O N
[od = x
8 |2 |s
s —
Disefiar y definir el plan de trabajo para la
implementacion  del  Sistema Integrado de
@y 8 Conservacion, en sus dos componentes: “Plan de
O < Z n & | Preservacion digital a largo plazo de los documentos | X X X X X X
x :‘9 O & | electrénicos de archivo” y “Plan de Conservacion
b 2% % Documental” de conformidad con la normatividad
w = W oo |vigente.
[a) 008 Disefiar y definir las estrategias de la gestion
documental, que incluya la creacién, mantenimiento, | X X X X X X
difusiéon y administracion de documentos de archivo.
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Los siguientes programas estan relacionados con este proceso. Ver item 4 del PGD. PROGRAMAS
ESPECIFICOS):

= Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

= Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

= Programa especifico de reprografia

Tipo de Requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

Tabla 2. Plan de trabajo de la planeaciéon documental

2.2.PRODUCCION DOCUMENTAL

En cuanto a este proceso la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente
ha realizado los siguientes avances:

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

Bajo la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, el control
de los formatos vy registros ha logrado un a codificacion que se evidencia dentro del
listado maestro de documentos.

Se maneja un estandar para la creacion de documentos y comunicaciones oficiales el

ESTRUCTURA DOCUMENTAL cual esta condensado en el Manual de Documentos del proceso de comunicaciones.

Se implemento un reglamento sobre la produccion documental y se expidié un acto
administrativo para la adopcion del uso de la firma mecéanica para la reduccion en el
gasto de papel y la eficiencia en el tiempo de respuesta de las PRQDS vy la elaboracién
de documentos masivos de caracter administrativo.

AREAS COMPETENTES PARA LA
PRODUCCION DE DOCUMENTOS

Se ha reglamentado la produccién de documentos bajo la guia de emision y control de
documentos del proceso de direccion estratégica y apoyado por el manual de
documentos del proceso de comunicaciones, donde se establecen los lineamientos para
la elaboracion y la responsabilidad de cada documento es del proceso que lo genere
desde su proyeccion hasta la publicacion y socializacion.

Tabla 3. Avances produccion documental.

Por lo anterior, la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente realiza
el siguiente ajuste de actividades a desarrollar en el periodo de 2019-2022:

TIPO DE -
REQUISITO EJECUCION
3 |9 |8
ASPECTO / D < DN
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR i o | o i §
A|lL|F|T|[p3]|28| o4
Pl <Z( I3 o N
x = x
S |8 |3
s =l
Capacitar a los servidores de la entidad en los temas de
S Z archivo, el uso del SGDEA, como se evidencia en el | X X X | X X X X
o E programa del plan institucional de capacitacion.
8 g Mantener actualizado el proceso de gestion documental
a5 y sus procedimientos de tal forma que se asegure las
8 8 condiciones de preservacion y conservacion a largo| X X X X X X
[alya) plazo, uso de tintas, papel y demas condiciones para la
elaboracion de documentos de archivo.
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Elaborar el esquema de metadatos asociados a la
creacion, recepcién y captura de informacion de | X X X X
conformidad con la normatividad vigente.

PRODUCCION

Actualizar el procedimiento de la gestion documental,
gue incluya el control de documentos, con la finalidad de
garantizar el mecanismo de control de versiones y| X X X X X
aprobacién de documentos, de manera articulada con el
Modelo Integrado Planeacion y Gestion MIPG.

FORMA DE
O CREACION

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso. Ver item 4 del PGD. PROGRAMAS
ESPECIFICOS):

= Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
= Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
= Programa especifico de reprografia.

PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON
LOS QUE SE
RELACIONA

Tipo de Requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnolégico

Tabla 4. Plan de trabajo produccién documental.

2.3. GESTION Y TRAMITE

Frente a este proceso la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente
ha realizado los siguientes avances:

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

Actualizacion del proceso y procedimientos de Gestiéon Documental, alineados al Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

Estandarizacion de los formatos para el seguimiento y control de los documentos enviados y

DISTRIBUCION
s ucio recibidos por los canales oficiales establecidos por la Entidad.
Creacion de la politica de atencidn y tramite de PQRSD y establecimiento de los encargados de
la gestion documental por dependencias.
ACCESO Y CONSULTA Divulgacidn y socializacidén continua de los canales oficiales y medios de comunicacién para la

recepcidon de comunicaciones oficiales, facturas y PQRSD.

Tabla 5. Avances gestion y tramite
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Resultado del anterior avance la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente, dispuso para el periodo comprendido entre 2019-2022 el siguiente plan de trabajo:

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

ASPECTO /

CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR

>
—
m
_|
CORTO PLAZO
2019
MEDIANO PLAZO
2020
LARGO PLAZO
2021-2022

Crear una campafia de socializacion de los canales de
oficiales, PQRSD y acceso a la informacion dirigido a | X X X X X X X
todos los tipos de usuarios de la Entidad.

Crear el Programa dentro del Plan Institucional de
Capacitacion para la socializacién y sensibilizacién de
los canales oficiales dispuestos por la entidad para la
atencion al ciudadano.

Revisar los procesos y procedimientos de Gestion
Documental y PQRSD, asegurando su constante
actualizacion y normalizacion encaminados a la mejora
continua.

ACCESO Y CONSULTA

Seran encargados de la recepcion, radicacion,
asignacion, distribucion y seguimiento de los envios los
procesos de Gestion Documental y PQRSD en cabeza
de la Secretaria General, con el apoyo y de la gestion
y tramite de los documentos de cada una de las
dependencias y sus procesos adjuntos.

AREAS
COMPETENTES

Los procesos de Gestion Documental y PQRSD
realizaran seguimiento constante de las
comunicaciones oficiales y PQRSD allegadas a la| X X X X X X X
Entidad asegurando el control permanente y el
cumplimiento de los resultados propuestos.

Asegurar que a través de la implementacion del
SGDEA de la Entidad, sean atendidos los
requerimientos y necesidades de mejora para el
seguimiento a las comunicaciones oficiales enviadas.

SEGUIMIENTO Y
CONTROL

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso. Ver item 4 del PGD. PROGRAMAS
ESPECIFICOS)

= Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

= Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
= Programa especifico de reprografia.

= Programa de auditoria y control.

= Programa Plan Institucional de Capacitacion.

PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON
LOS QUE SE
RELACIONA

Tipo de Requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

Tabla 6. Plan de trabajo Gestion y Tramite.
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2.4. ORGANIZACION

Los siguientes son los avances de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente respecto de este proceso:

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

La Entidad esta culminando su proceso de convalidacion de Tablas de Retencion.

Las dependencias tienen adelantado el proceso de organizacién técnica de los
CLASIFICACION, ORDENACION Y expedientes fisicos y se adelantan las tareas para la organizacion de
DESCRIPCION expedientes electrénicos.

El proceso de Gestiébn Documental hace un constante acompafiamiento a las
dependencias y procesos para la organizacion y conformacion de los
expedientes.

Tabla 7. Avances organizacion.

Para dar continuidad a los avances, realizados en este proceso la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente, dispone para el periodo 2019-2022 el siguiente plan de trabajo:

TIPO DE )
REQUISITO EJECUCION

s |8 |¢

ASPECTO / 9 g .
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR SNEREE
ATLIFIT] 0% |28 oy

EY 120y

(@] [a % I3

o 0 <

Desarrollar los proyectos de interoperabilidad
necesarios para intercambiar la produccién documental
gue se genera en los sistemas de informacién (Office | X X X X X X
365, GLPI, SIIF, Secop |, Secop Il, Tienda Virtual,
Poxta) y su relacién con el SGDEA.

Actualizar los lineamientos de descripcion documental

CLASIFICACION,
ORDENACION Y
DESCRIPCION

con énfasis en el uso del esquema de metadatos X X X X X X
Realizar la actualizacion, publicacion, difusion y
seguimiento los instrumentos archivisticos: CCD, TRD, X X X X X X X

PGD, banco terminoldgico y tablas de control de

acceso.
w<

2333

§ % »n O Los siguientes programas estan relacionados con este proceso. Ver item 4 del PGD. PROGRAMAS

rave] < ESPECIFICOS)

8 o> w = Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

@

o 0 8 4

Tipo de Requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnolégico
Tabla 8. Plan de trabajo Organizacion.
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2.5. TRANSFERENCIAS

Teniendo en cuenta que la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente,
es una entidad creada desde 2011, con inicio de funciones en 2012 a la fecha no ha generado
transferencias documentales. Sin embargo, la Entidad tiene establecido el siguiente plan de trabajo
aplicable para la vigencia 2019-2022:

RE@&&EO EJECUCION
o
o N O
ASPECTO / D < AN
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR || e || a
A|lL|F|T =128 o0d
0|z | 0o0g
A ESREE
o |B |ZX
() u S
=
(%) Actualizar el procedimiento de la gestion documental en el
z 2o ANG, que incluya la transferencia de los expedientes
o 0O L o h
OnZkE electronicos e hibridos, de manera articulada con los | X X X X X
< < H:J g lineamientos emitidos por el AGN asegurando la integridad,
% j w ff autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.
L AnwWw
wo2s
a g> Disefar e implementar el plan de transferencias primarias X X X X X X
= de la Entidad.
5
20U <
0=z - . . .
Eo LZJ)J o Los siguientes programas estan relacionados con este proceso. Ver item 4 del PGD. PROGRAMAS
x 230 | ESPECIFICOS)
8 SRY o = Programa especifico de gestion de documentos electronicos.
TSy
{0

Tipo de Requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnol6gico

Tabla 9. Plan de trabajo Transferencias.

2.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS.

Frente a este proceso la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente ha

realizado el siguiente avance:
ASPECTO SITUACION ACTUAL
La Entidad adelant6 la actualizacién de los procedimientos de Instrumentos Archivisticos
DIRECTRICES GENERALES y Administracion de Archivo de Gestion Centralizado, incluyendo actividades
encaminadas a la disposicion de documentos.

Tabla 10. Avances Disposicion.

Para este proceso y rescatando el trabajo ya realizado la Agencia Nacional de Contratacion Publica

— Colombia

Compra Eficiente dispone para la vigencia 2019-2022 el siguiente plan de trabajo:
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TIPO DE <
REQUISITO EJECUCION
3 |9 |8
ASPECTO / < i <q
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR Jolag |4 o
a3 Q||
| 2
= < O] 8
s a ra
8 |o |3
=
> Implementar dentro de las caracteristicas del SGDEA los
% % p(ocgdlnjlentos técnicos para llevar a cabo_ la selecplpn Y| x X X X X
=5 eliminacion documental de los expedientes fisicos,
(g,:) O electrénicos e hibridos.
e
=3
] Disefiar e implementar el plan de transferencias X X X X X
secundarias de la Entidad.
z
93
<5 (L})J <z( Los siguientes programas estan relacionados con este proceso. Ver item 4 del PGD. PROGRAMAS
ZQuwO |ESPECIFICOS)
x Q30
oL o< o y .
QoL = Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
g u 3 o = Programa de reprografia.
]
i
Tipo de Requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnol4gico

Tabla 10. Plan de trabajo Disposicion de Documentos.

2.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO.

La Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente, en este proceso
adelanto en 2018 el siguiente avance:

ASPECTO SITUACION ACTUAL
SISTEMA INTEGRADO DE La Entidad elabor6 el documento Sistema Integrado de Conservacion el cual se
CONSERVACION encuentra por iniciar su plan de implementacion.

Tabla 12. Avances Preservacion.

Teniendo en cuenta el avance realizado frente a este proceso la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente se plantea el siguiente plan de trabajo para el periodo
comprendido 2019-2022.

=7 Elfuturo one
@ esde todos | Rafionat e aneacien
Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 & Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

I|“||I|I’I www.colombiacompra.gov.co




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD 2019-2022

[}
Codigo CCE.GD0-DI04 pégina | 20de 34 ‘ | H ||||| ||” ‘llllllllm ||
Vigencia Desde 10 de mayo de 2019 |
» Colombia Compra Eficiente
Version No. 1
TIPO DE P
REQUISITO EJECUCION
3 |9 |8
ASPECTO / < i <
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR N N §
P <ZE RN
o = RN
@) o <
O = —

Implementar el Plan de trabajo del Sistema Integrado de
Conservacion en los aspectos relacionados a Documento | X X X X X X
Fisico y Documento Electrénico.

Disefiar e implementar el instrumento de medicion para
verificar control y seguimiento de la implementacion del | X X X X
Sistema Integrado de Conservacion.

ELIMINACION Y
SELECCION

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso. Ver item 4 del PGD. PROGRAMAS
ESPECIFICOS)

* Programa especifico de gestion de documentos electronicos.
* Programa de reprografia.
= Programa especifico de documentos vitales.

PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON
LOS QUE SE
RELACIONA

Tipo de Requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnol6gico

Tabla 13. Plan de trabajo Preservacion de Documentos.

2.8. VALORACION.

El proceso de la valoracion entendido desde el gjercicio del Diagnostico Documental, es uno de los
ejes indiscutibles de la creacién del actual Programa de Gestibn Documental, frente a este proceso
los avances de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente estan
descritos en la siguiente tabla:

ASPECTO SITUACION ACTUAL

La Entidad realiz6 actualizacion del proceso y los procedimientos de Gestion Documental
DIRECTRICES conforme a la adopcion e implementacién del Modelo Integral de Gestion y Desempefio.
GENERALES Realizo los ajustes necesarios a las TRD de las dependencias, en el proceso de convalidacion
de estas ante el Archivo General de la Nacién.

Tabla 14. Avances Valoracion.

Desde los avances realizados para el proceso de valoracién se dispone el siguiente plan de trabajo
que serd llevado a cabo en el periodo comprendido 2019-2022 estipulado asi:
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RES&QEO EJECUCION
3 (8 |8
ASPECTO / < = <
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR i o | o i o
AlL]|F]|T 328 (53
O |z |od
= < (0] 8
s |8 |&°
O u S
=
Asegurar a través de la implementacién del SGDEA del
%) AGN, sean atendidos los requerimientos y necesidades de
u m . p . . . . X X X X X
ou mejora en el modulo archivo que permita ejecutar al mismo
o é tiempo las disposiciones establecidas en la TRD.
oW
w =z - .,
a4 l(-IDJ Convalidar las tablas de retencién documental de la
a Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia X X X X X X
Compra Eficiente aprobadas por el Comité Institucional de
la Entidad.
nowd
<038
38 n O | Los siguientes programas estan relacionados con este proceso. Ver item 4 del PGD. PROGRAMAS
x's 9 f ESPECIFICOS)
8 'h’_J > EJ:J = Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.
0o,
auwoy
Tipo de Requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

Tabla 13. Plan de trabajo Valoracion de Documentos.

e El futuro ot
@ esde todos | nacinalde planeacién

Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 & Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

I|“||I|I’I www.colombiacompra.gov.co




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD 2019-2022
codigo ccE60-D1.04 Pigna | 22de34 ‘ |H||||| “” ‘||||||||”|
Vigencia Desde 10 de mayo de 2019 .
Versién No. 1 Colombia Compra Eficiente

3. FASES DE IMPLEMENTACION

La implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD de la Agencia Nacional de
Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente seglin como se establece en el Decreto 1080 de
2015 y conforme a los lineamientos del Modelo de Integral de Planeacion y Gestiéon MIPG, contiene
cuatro las cuatro fases del PHVA tendiente a la mejora continua (planear, hacer, verificar y actuar).

El siguiente grafico explica cada una de las fases y sus atributos:

En esta fase la entidad dispondra del recurso humano para estructurar el programa, los planes de trabajo y el cronograma.

Se comprometera desde la alta direccion a cumplir a cabalidad con lo establecido en el PGD, el compromiso y obligatorieda
de las dependencias, procesos y procedimientos.

Aprobacién por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio al PGD, los documentos anexos, programa:
relacionados y planes de trabajo.

Socializacion del PGD, documentos anexos, programas relacionados y planes de trabajo.

Se garantizard la actualizacién permanente de las herramientas e indicadores estableciendo acciones preventivas
correctivas para el andlisis resultante de la verificacion.

Grafico 1. PHVA de la implementacion del PGD de CCE.

3.1. FASE DE ELABORACION Y APROBACION.

La Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente con el fin de mejorar sus
procesos identifica la necesidad de actualizar el Programa de Gestion Documental PGD, a fin de que
se muestre una articulacién entre el Sistema de Gestion Documental y los demas sistemas de la
entidad.

De la mano, se trabaja desde el PDG el enfoque de las directivas Cero Papel, Gobierno Digital y se
dispone un cronograma de actividades que tiene como objetivo dejar evidencia de 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 una correccién o mejora en el proceso.
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3.2. FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA.

La Agencia Nacional de Contratacion Piblica — Colombia Compra Eficiente dispone para la ejecucion
y puesta en marcha el siguiente cronograma de plan de trabajo en donde se establecen los aspectos
y componentes que se ejecutaran en el corto, mediano y largo plazo.

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE 2019-2022

TIEMPO DE EJECUCION
ASPECTO COMPONENTES CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
2019 2020 2021 2022
Planeacion estratégica y documental
Produccion
Gestién y tramite
PROCESOS DE Organizacion
LA GESTION
DOCUMENTAL | Transferencia documental
Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracién documental
Programa de documentos vitales
Programa de gestion de documentos
electronicos
PROGRAMAS Programa de reprografia
ESPECIFICOS
Programa de normalizacion de formas y
formularios electrénicos
Programa Plan Institucional de
Capacitacion
SEGUIMIENTO L L
DEL PGD Seguimiento a las actividades del PGD
MEJORA DEL Implementacion de acciones o medidas
PGD preventivas y correctivas

@
(W

Tabla 14. Cronograma de implementacion del PGD - CCE 2019-2022.
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3.3. FASE DE SEGUIMIENTO.

El proceso de Gestién Documental como responsable de la implementacion del Programa de Gestién
Documental en acompafiamiento y bajo las instrucciones de los procesos de Control Interno y
Planeacion y Direccionamiento Estratégico, realizaran seguimiento y constante auditoria del
cumplimiento del PGD, el cual se vera realizado bajo el informe de auditoria y plan de mejoramiento
de Control Interno y la ejecucion de las acciones preventivas y correctivas a que haya lugar.

3.4. FASE DE MEJORA.

Los procesos de Control Interno, de Planeacion y Gestion Documental en su funcién de realizar
auditorias internas y visitas de seguimiento a las dependencias, determinaran en conjunto las
acciones de mejora que se requieran para el cumplimiento del plan de trabajo del Programa de
Gestion Documental de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

Para llegar al cumplimiento de lo descrito en este Programa de Gestion Documental se hace
necesario establecer y formular los siguientes cuatro (4) programas especificos, sobre los cuales se
realizard una articulacién para dar apoyo a la ejecucion y puesta en marcha, el seguimiento y la
mejora, fases descritas en el numeral 3.

4.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS.

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos de Colombia Compra Eficiente
permite realizar un analisis de los documentos aislado de su soporte, que delimita y fija las
caracteristicas y atributos, con el propésito de instituir las formas, formatos y formularios,
designandoles nombres propios y con esto establecer: tradicion documental, autenticidad y tipologia
de los documentos, para proporcionar la identificacion, clasificacién y descripcion de los documentos.

OBJETIVO

Establecer las acciones que aseguren el uso de los documentos internos y de origen externo de
forma unificada, controlada y actualizada, mediante un método sistemético para la elaboracion
(edicién, revision, aprobacién), manejo (distribucion, modificacion) y control de los documentos, con
el fin de prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos en la Entidad, cumpliendo con los
lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnoéstico de la produccion documental analizando el ciclo de vida del
documento y el tipo de soporte a fin de identificar las formas, formatos y formularios
susceptibles de ser automatizados.

e Establecer las caracteristicas de contenido y forma documental fija para los formatos y
documentos electronicos de la Entidad, de manera articulada con el Sistema integrado de
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Gestion garantizando el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad
vigente.

e Determinar y socializar las directrices de la produccion de formatos, formularios vy
documentos electrénicos, en aras asegurar la disminucién de copias fisicas de documentos
electrénicos contribuyendo al ahorro de papel en la Entidad.

CRONOGRAMA

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2019 hasta 2022 del programa de
normalizacion de formas y formularios electrénicos son:

TIEMPO DE EJECUCION

CORTO | MEDIANO LARGO
ASPECTO ENTREGABLE PLAZO PLAZO PLAZO
2019 2020 2021 2022

interna

Diagnéstico de la produccion

de formas, formatos de documentos
electrénicos.

Diagnostico

Actualizar el procedimiento de
produccién documental para la

Procedimiento de

RS roduccion
normalizacién de formas, formatos gocumental
de documentos electronicos.

Informe de
Aplicacion del procedimiento de seguimiento
produccién documental. y registros de

capacitacion.

Tablal5. Cronograma - Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESCENCIALES.

Este programa comprende la identificacién, evaluacién, seleccién, proteccion, preservacion y
recuperacion de los documentos de la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra
Eficiente para:

Asegurar el funcionamiento de la Entidad.

Permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia.

Evidenciar las obligaciones legales y financieras.

La defensa y restitucion de derechos y deberes de personas y entidades cuya
documentacién haga parte del fondo documental administrativo de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

OBJETIVO

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de los documentos vitales
o0 esenciales de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente con el fin
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de evitar la pérdida, adulteracion, sustraccion y falsificacion de los mismos y asegurar un plan de
contingencia frente a la informacion que contiene dicha documentacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar los documentos vitales en las TRD de la entidad.

e Clasificar los documentos vitales de la entidad.

e Definir y disefiar la arquitectura y politicas de sistemas de informacién que se requieren para
la preservacion de la informacion y documentos de caracter vital.

CRONOGRAMA

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2019 hasta 2022 del programa de
documentos vitales o esenciales son:

TIEMPO DE EJECUCION

CORTO | MEDIANO LARGO
ASPECTO ENTREGABLE PLAZO PLAZO PLAZO
2019 2020 2021 2022

Elaborar matriz de identificacion y
clasificacion de documentos vitales
de conformidad con la TRD del
AGN.

Matriz de identificacion
y clasificacion de
documentos vitales

Inventario documental
de los documentos
vitales

Elaborar inventario documental de
los documentos vitales del AGN.

Actualizar la matriz de identificacion
y clasificacion de documentos | Matriz de identificacion
vitales incluyendo el andlisis de los y clasificacion de
inventarios de registros de activos| documentos vitales
de informacion e indice de actualizada
informacion clasificada.

Tabla 16. Cronograma - Programa de documentos vitales o esenciales.

4.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

Este programa esta orientado al disefio, la implementacion y el seguimiento de estrategias para
gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno electrénico junto con los procesos de
gestién documental.

El futuro ot
esdetodos | Neionalde planeacion

Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 & Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

I|“"I|I|I www.colombiacompra.gov.co




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD 2019-2022

01
Cédigo CCE-GDO-IDI-04 Pagina 27 de 34
Vigencia Desde 10 de mayo de 2019 ||
» Colombia Compra Eficiente
Version No. 1
OBJETIVO

Determinar los proyectos a realizar para la gestion de documentos electrénicos en la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, para el cumplimiento normativo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Documentar la situacién actual del sistema de gestion de documento electrénico de archivo
- SGDEA de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

e Documentar la tabla de control y acceso de la Agencia Nacional de Contratacién Publica —
Colombia Compra Eficiente.

e Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documento electrénico de archivo en
la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

CRONOGRAMA

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2019 hasta 2022 del programa de gestion
de documentos electrénicos son:
Tabla 17. Cronograma - Programa de gestion de documentos electrénicos.

TIEMPO DE EJECUCION

CORTO MEDIANO LARGO
ASPECTO ENTREGABLE PLAZO PLAZO PLAZO
2019 2020 2021 2022

Aplicar los instrumentos para el
levantamiento de informacion y
andlisis del estado actual vy
perspectiva del funcionamiento del
sistema de gestion de documento
electronico de archivo - SGDEA.

Diagnéstico de
documento
electrénico.

Identificar y realizar un informe del
analisis de la  produccién
documental 'y los registros | Informe del andlisis
susceptibles a automatizar | de la produccion
teniendo en cuenta los procesos de documental.

la entidad, el nivel de complejidad
tecnolégico (alta, media, baja)

Crear la tabla de control y acceso | Tabla de control y
del AGN. acceso.

Proyectos de
gestion de
documentos
electrénicos.
Tabla 17. Cronograma - Programa de gestion de documentos electrénicos.

Determinar los proyectos a realizar
para la gestibn de documentos
electronicos.
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4.4, PROGRAMA DE REPROGRAFIA.

El programa especifico de reprografia comprende desde la evaluacién de la necesidad del servicio,
pasando por la formulacién de estrategias y requerimientos para la aplicacién de las técnicas
reprograficas, captura de metadatos, realizar el seguimiento y control del producto en el marco de la
produccion documental del fondo administrativo.

OBJETIVO

Determinar los proyectos para la implementacion del programa de reprografia en la Agencia Nacional
de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnostico del estado actual y perspectiva de la estrategia de reprografia en la
Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente.

e Establecer las estrategias que garanticen la estrategia de reprografia en la Agencia Nacional
de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

CRONOGRAMA

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2018 hasta 2022 del programa de
reprografia son:

TIEMPO DE EJECUCION

CORTO | MEDIANO LARGO
ASPECTO ENTREGABLE PLAZO PLAZO PLAZO
2019 2020 2021 2022

Aplicar los instrumentos para el
levantamiento de informacion y
andlisis del estado actual y perspectiva
de la estrategia de reprografia en el
AGN.

Diagnéstico de
reprografia.

Identificar y realizar un informe del
andlisis de la estrategia de reprografia
que evalué el estado de los equipos de
microfilmacion, la definicion de la
técnica de reproduccion a utilizar para
documentos de conservacion total, asi
como los requisitos  técnicos
necesarios para la implementacion.

Informe del andlisis
de la produccion
documental.

Proyectos de
gestién de
documentos
electrénicos.

Determinar los proyectos a realizar en
la ejecucion del programa de
reprografia del AGN.

Tabla 18. Cronograma - Programa de reprografia.
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4.5. PROGRAMA DE PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.

En lo referido al Plan Institucional de Capacitacion desarrollado por el proceso de Talento Humano,
deberd enmarcarse de conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion y contemplara los siguientes aspectos en materia de gestion documental
de la Entidad:

Programa de Induccion y Reinduccion, que incluya las siguientes tematicas en gestion
documental:

e Sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos y la
preservacion a largo plazo.

e Explicacion de politicas, procesos y procedimientos de la gestién documental.

e Comprensién y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.

Entrenamiento y capacitacion, incluira formacion basica y avanzada en gestion documental. Lo
anterior, teniendo en cuenta el diagnéstico de aprendizaje organizacional de la Entidad.

Seran beneficiarios de los aspectos de formacion en gestién documental los servidores publicos asi:

e Induccidén/reinduccién en gestion documental: Los servidores publicos cuya vinculacion
sea de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocion, servidores con
nombramiento provisional, temporales. Los contratistas podran recibir induccion general en
materia de gestibn documental para llevar a cabo una adecuada implementacién del
Programa de Gestion Documental en la Entidad.

e Entrenamiento: Los servidores publicos cuya vinculacion sea de carrera administrativa, de
libre nombramiento y remocion, servidores con nombramiento provisional y temporales.

e Capacitacion: Los servidores publicos cuya vinculacion sea de carrera administrativa y de
libre nombramiento y remocion.

4.6. PROGRAMA DE AUDITORIA Y SEGUIMIENTO.

El programa de Auditoria y Control tiene como propédsito fortalecer la gestion documental de la
Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente a través de acciones de
evaluacion y control.

OBJETIVO

Verificar y evaluar la conformidad de las actividades sefialadas en el Programa de Gestion
Documental de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente con la
normatividad archivistica existente.

JUSTIFICACION

El ejercicio del control interno le permite a la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente, verificar el estado de un plan, programa, actividad o tarea en un momento
determinado, identificando su conformidad, grado de avance o de cumplimiento, emitiendo
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recomendaciones e identificando oportunidades de mejora que permitan detectar las desviaciones
que se identifiquen y que puedan afectar la efectividad del sistema.

ALCANCE

Permite evaluar el grado de avance que se realiza en el trabajo de desarrollo del PGD, las actividades
sefialadas y el cumplimiento de los cronogramas que lo componen, de igual manera, permite hacer
un seguimiento del proceso de Gestion Documental de la Agencia Nacional de Contratacion Publica
— Colombia Compra Eficiente y de manera transversal a las demas dependencias de la Entidad.

BENEFICIOS

Asegurar el cumplimiento del marco normativo archivistico.

Mantener actualizados los instrumentos archivisticos.

Promover el adecuado uso de los instrumentos archivisticos.

Fomentar el control de la documentacién en todo el ciclo vital del documento.

Lograr los objetivos y metas establecidos en la politica de Gestién Documental.

Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de gestion documental.
Proteger la documentacion como evidencia fundamental de los procesos institucionales e
insumo para la toma de decisiones.

e Reducir los riesgos identificados con el proceso de Gestion Documental en la Entidad.

LINEAMIENTOS

Los lineamientos a continuacién relacionados estdn basados en estrategias que orientan y dan
argumento a las normativas administrativas, los funcionarios, contratistas, las herramientas de
supervision internas y externas. Con el fin de propiciar el fortalecimiento del sistema de gestion
documental de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

Para este punto es importante aclarar que la responsabilidad en el control y vigilancia del sistema es
de los lideres de grupo y subdirectores, quienes son los responsables frente al mapa de procesos
de la entidad; de la gestion y administracion de los mismos en el interior de sus areas de trabajo y
en consecuencia de esto son los responsables de asegurar que se tengan los procedimientos
establecidos para cumplir con:

e Establecer y mantener un ambiente propicio para la operacién del sistema de gestion
documental, mediante la generacién de una cultura que promueva entre los servidores
publicos el reconocimiento de la gestién documental como parte de los procesos y sistemas
institucionales con una clara definicién de responsabilidades, cumpliendo la normatividad
archivistica, asi como la desagregacion y delegacion de funciones, con una actitud
comprometida, integra logrando los objetivos y metas establecidos en el programa de
gestion documental de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente.

e  Cumplir con los procedimientos establecidos en el proceso de Gestion Documental de la
Entidad.

e Verificar que la informacion generada sea revisada y validada previa a su emision, difusion
y publicacion.
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o Verificar que los documentos valor relacionados con el proceso sean resguardados
apropiadamente.

e Realizar las auditorias del sistema de gestién documental por parte del proceso de Gestién
Documental en la Entidad.

e  Cumplir con la normatividad archivistica.

o Establecer las medidas para reportar los casos en que exista alteracion o pérdida de
documentos, para que las instancias correspondientes realicen la investigacion.

e Los sistemas de informacion, bases de datos e infraestructura tecnoldgica que soporte la
gestién documental cuenten con mecanismos de control y proteccion de la informacion,
ademas de contar con hitacoras que permitan la verificacion, seguimiento y control de las
operaciones, asi como la identificacién del usuario que las realizo.

e Contar con mecanismos de seguridad y de operacién suficiente y razonable que permitan
salvaguardar documentos e informacién que se deban conservar.

e Desarrollar planes de mejoramiento a partir de los resultados de las auditorias de gestién
documental.

e Verificar que la informacion sea consistente, precisa, y oportuna y que sea resguardada y
protegida buscando mantener su confidencialidad, disponibilidad e integridad.

e |dentificar, evaluar y medir los riesgos inherentes al proceso de Gestion Documental de la
Entidad.

e Mantener actualizadas las tablas de retenciéon documental de sus dependencias.

e Vigilar la correcta difusién y publicacién de los planes, programas, politicas, instrumentos y
demas herramientas del sistema de gestion documental de la Entidad.

METODOLOGIA

El cumplimiento del Programa de Gestion Documental se verificara mediante las auditorias que
realiza el proceso de Gestion Documental y las auditorias de gestion que realiza la Oficina de Control
Interno. Asi mismo los lideres y subdirectores mediante los ejercicios de autoevaluacion a su gestion.

El cronograma y recursos requeridos para este programa se resefian en el Programa General de
Auditorias aprobado para la Entidad en el Comité de Coordinacion de Control Interno en cada
vigencia.
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5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE CCE.

La Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente establece en su proceso
de Gestion Documental la aplicacion de la Politica de gestién documental Capitulo 5.2.2., que se
establece en el Modelo Operativo del Modelo Integral de Planeacién y Gestion MIPG y que hace
referencia en sus lineamientos a la eficiencia de los recursos, la administracion, la cultura y los
contextos tecnoldgicos que comprenden la evolucién institucional en temas archivisticos.

Por lo anterior el PGD en funcién de sus actividades, cronogramas, programas y proyectos articula
de manera organica con los siguientes modelos y sistemas de la entidad:

Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Programa de Seguridad de la Informacion.
Programa de Gestion Ambiental.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Estrategia Cero Papel.

Estrategia Gobierno Digital.
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6. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO.

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO

l. IDENTIFICACIO UBICACION DEL DOCUMENTO
Titulo: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD 2019-2022

Fecha de elaboraci6n: 01 Abr 2019 Fecha de aprobacion: 10 May 2019

Este documento tiene por objeto presentar la planeacion, las estrategias de
implementacion y publicacién del Programa de Gestiébn Documental del
Archivo General de la Nacion, en cumplimiento de:

* Ley 594 de 2000.Ley general de Archivos. Articulo 21. Programas de
Resumen de contenido: Gestion Documental.

* Decreto 1080 de 2015. Decreto unico del sector cultura.

* Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional Articulos 15, Programa de Gestion
Documental y Articulo 17, Sistemas de informacion.

Area / Dependencia: Secretaria General / Proceso de Gestion Documental
Caodigo: CCE-GDO-IDI-04 Estado: Aprobado
Categoria - Tipo de documento Informacion Documentada Interna
Autor / Autores: Alfonso Alvis — Técnico Asistencial 01-07/ Jhonatan Diaz - Contratista
» Cargo: Comité Institucional de Gestion y Desempefio (CIGD¥*)
Aprobacion por: e -
Nombre: Secretario Técnico y Director General

Informacion adicional: Se emite acta de aprobacién
Tipo de documento: (Marque X) Fisico ( ) Electrénico ( X)

U o . Instrumentos Archivisticos — Tabla Control de
Ubicacion: (especifique donde se aloja o reposa el documento) ACCES0S

Il. AUTORIZACIONES RESPONSABLES

Accién Nombre Cargo / Perfil Fecha Firma
Y y//¥ana
~7 17
. Jhonatan Diaz / Contratista / A Ll

Eletble Alfonso Alvis Técnico Asistencial 01-07 ~ 0F  APr 2019 o

Revisé Silvia Ramirez Secretaria General 05 May 2019 gl\hajdm f«ffn &!ﬂ(
Documento  aprobado
mediante Acta N° 08 del

Aprob6 (CIGD*) 10 May 2019 10 de mayo de 2019 del
Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

¢Aprobacién mediante comité interno? A continuacion, Marque X en Sl o NO Sl X NO
Nombre de comité interno: Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Acto administrativo de conformacion comité interno: Resolucién 1564 de 2018

Fecha de conformacion de comité interno: 11 de abril de 2018

Medio de Aprobacién de este documento: Comité Sesion Virtual

Notal: Si ha marcado (NO) en la seccion de: “¢Aprobaciéon mediante comité interno?” marque N/A (No aplica) en los siguientes 4 espacios de preguntas
correspondientes a la seccion de autorizaciones responsables.

Nota2: Diligenciar las fechas de la siguiente manera Dia: diligenciar dos digitos en nimeros; Mes: diligenciar el mes con las tres primeras letras del mes, ejemplo:
Ene = Enero, Ago = Ago. Afio: Diligenciar el afio con los cuatro digitos.
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