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. Introduccién

El presente documento contiene el instrumento de archivistica denominado: Programa de Gestién
Documental. Documento elaborado en cumplimiento de lo establecido en el articulo 21 de la Ley 594
de 2000 y el Titulo V del Decreto 2609 de 2014 que la reglamenta, la Ley 1712 de 2014 y el Decreto
103 de 2015 que la reglamenta, y las demas disposiciones legales aplicables. Para la elaboracion
del presente documento y la implementacion el Programa de Gestion Documental se tuvo como
referencia el Manual para la elaboracion del Programa de Gestion Documental del Archivo General
de la Nacién.

Esta herramienta archivistica inicia con la descripcion de los criterios de la gestién documental y se
describen los beneficios principales que se esperan obtener durante la implementaciéon del PGD?, el
cual debe desarrollarse bajo la metodologia del Sistema Integrado de Gestion resaltando la
importancia que tiene para la entidad.

El presente documento lo ha elaborado la Secretaria General de Colombia Compra Eficiente. Se
puede reproducir sin permiso expreso, si: (i) no es para fines comerciales; y (ii) si la copia se hace
con el fin de adoptarlo para otra entidad publica previos los estudios de sus necesidades y para el
mejoramiento de su gestion documental, caso en el cual la copia debe incorporar la leyenda de
copiado con el permiso de “Colombia Compra Eficiente”.

Si se requiere el presente documento para otros propdsitos debe solicitarse permiso previo a
Colombia Compra Eficiente.

El documento que considera original Colombia Compra Eficiente es el que se encuentra ubicado en:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/normativas/20160208 programa_gestion

documental.pdf.

1. Justificacion

El Programa de gestion documental es un instrumento archivistico qué tiene como objeto articular
las politicas de gestion de informacion, en beneficio del desarrollo administrativo y funcional de la
entidad, de tal forma, que permita la correcta administracion, eficiencia y transparencia en la
informacion producida o recibida por Colombia Compra Eficiente y un adecuado acceso,
conservacion y consulta de la informacion por parte de los interesados.

El Programa de gestion documental se elabora en cumplimiento de la normativa vigente para lograr
el mejoramiento de los procesos de produccion, manejo, preservacion y consulta de la informacién
institucional.

lll. Definiciones
Para efectos del presente documento, las expresiones utilizadas deben ser entendidas con el

significado que se les da la Ley 594 de 2000 y las normas que la desarrollen, la norma técnica de la
calidad en la gestién publica y las ISO que le apliquen, y con el significado que a continuacion se

1 PGD, Programa de Gestion Documental
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indica. Los demas términos no definidos deben entenderse de acuerdo con su significado natural y
obvio.

Almacenamiento de documentos. Consiste en guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios y unidades
de conservacion apropiadas.

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural
por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

Archivo de gestion. Aquel en el que se retine la documentacion en tramite en busca de solucién a los asuntos iniciados,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos
de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizados su tramite, que tienen vigencia y son objeto de consulta por las
propias oficinas y los particulares en general.

Archivo histérico. Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del archivo de gestién que por decisién
del Comité Directivo e Institucional de Desarrollo Administrativo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo total. Concepto que hace referencia al proceso de los documentos en su ciclo vital (Acuerdo 027 2006 AGN)

CAD. Centro de administracion documental donde se disefia, implementa, opera y coordina la correcta administracion de
los documentos de gestién en cada una de las entidades.

Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcién en
la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente. Dentro del ciclo de vida
se presentan los momentos por los que atraviesan los documentos y se identifican sus valores. Los documentos, a través
de su ciclo vital, adquieren dos tipos de valores: (i) primario, cuando los documentos se encuentran en la fase de archivo
de gestién y en la fase de archivo central; y (ii) secundarios, por las cualidades atribuidas a aquellos documentos que, por
su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Clasificacion documental. Labor mediante la cual se identifica la ubicacion de los documentos recibidos o producidos de
acuerdo con los criterios de organizacion definidos en las Tablas de Retencion Documental.

Comité directivo e institucional de desarrollo administrativo — Eje archivo. Grupo asesor de la alta direccion, responsable
de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Comunicaciones oficiales. Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente
a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Correspondencia. Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo personal, citando
0 no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

Cuadro de clasificacion documental (CCD). Listado de nombres de las series documentales creadas, segun la
documentacioén producida (generada o recibida) por la entidad, a las cuales se les ha asignado un codigo de identificacion
y los nombres normalizados de las carpetas que pertenecen a cada una de las series documentales.

Depuracion. Actividad mediante la cual se eliminan borradores o duplicados de documentos que se encuentran en los
expedientes, asi como invitaciones u otros documentos informativos de caracter general que no generan valor al
expediente.

Descripcion documental. Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el andlisis de los documentos de
archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de consulta.

Digitalizacion. Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de manera analdgica (papel, video,
sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que sélo puede ser leida o interpretada por computador.

Disposicion final de documentos. Decisién resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las Tablas de Retencion Documental , con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion
y/o reproduccion.

Documento. Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
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Documento de apoyo y/o informativos. Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que
no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo. Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus actividades
o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de
conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento esencial (Documento vital). Aquel necesario para el funcionamiento de la entidad y que por su contenido
informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las actividades y funciones de la misma ain después de su
desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento original. Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar
su autenticidad e integridad.

Eliminacion documental. Destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y que no tiene valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la investigacion.

Expediente. Es una agrupacion de los documentos relacionados con un asunto o tema.

Eliminacion. Es la destruccion fisica de los expedientes o carpetas que han cumplido el tiempo de retencién definido en la
Tabla de Retencion Documental.

Folio. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos péaginas. Numero que indica el orden
consecutivo de las paginas de un expediente, carpeta o legajo.

Foliacion. Accion de enumerar folios consecutivamente, permite el control de la totalidad de documentos de un expediente.

Fondo. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia, o parte de un archivo que es objeto de conservacion
institucional formada por el mismo archivo, una instituciéon o persona.

Inventario Unico de documentos. Relacién uno a uno de los expedientes o carpetas que se entregan con indicacion de las
fechas extremas que contienen, los asuntos que tratan, el medio fisico que los soporta y el destino que se sugiere darles.

Microfilmacion. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en pelicula.

Organizacion documental. Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a
clasificar, ordenar y signar los documentos de la Entidad.

Principio de orden original. Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica, por el cual se establece que la
disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de los fondos, las series documentales y los expedientes en los Archivos de Gestion.

Principio de procedencia. Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente pertenecen.
Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos producidos por una institucion y
organismo no deben mezclarse con los de otros.

Radicacion de comunicaciones oficiales. Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un nimero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio,
con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos,
se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

Registro de comunicaciones oficiales. Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus sistemas
manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales
como: Nombre de la persona y/o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o codigo de la(s) Dependencia(s)
competente(s), Numero de radicacion, Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si
lo amerita), entre otros.

Retencion de documentos. Es el plazo, en términos de tiempo, que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en las tablas de retencion documental.

Seleccién documental. Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentacion para su eliminacion o
conservacion total o parcial.

Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo
6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
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Subserie documental. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada
de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documental. Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a los cuales se asigna el
tiempo o permanencia en cada fase del ciclo vital de los documentos. Es un instrumento archivistico que permite la
normalizacién de la gestion documental y la institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases. Actlia
en las entidades como regulador de las decisiones en materia de gestion documental, y ayuda a definir o no la necesidad
de utilizacion de nuevas tecnologias en los archivos. Para estos efectos, la retencion de documentos: “Es el plazo en
términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como
se consigna en la tabla de retencion y de valoracién documental” (Acuerdo 027 de 2006 AGN.).

Tipo documental. Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacioén, formato y
contenidos distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental. Remisiéon de los documentos del archivo de gestion al central y de éste al histérico, de
conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas en la entidad.

Unidad documental. Es la pieza minima que retne todas las caracteristicas necesarias para ser considerada documento.
Puede ser: simple cuando esta constituida por un solo documento, como un informe; o compleja cuando la constituyen
varios documentos, como un expediente.

Valoracion documental. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el
fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

Valores primarios. Son los valores que tienen los documentos a partir de su creacion o recepcion y se definen por la
importancia y el uso que tiene la documentacién para la entidad generadora, en tres categorias: (i) administrativa. Esta
relacionado al trdmite o asunto que motivé la creacién. Se encuentra en todos los documentos. Son importantes por su
utilidad referencial para la planeacién y la toma de decisiones; (ii) juridico. Es aquel del que se derivan derechos u
obligaciones legales regulados por el derecho comun; (iii) legal. Son los documentos dispositivos del estado (leyes) y
documentos testimoniales (registro civil); (iv) fiscal: Corresponde al valor de los documentos de archivo que justifican,
explican o comprueban el cumplimiento de obligaciones tributarias (pago de impuestos, contabilidad, estados financieros
etc.); (v) contable: Documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los
movimientos econémicos.

Valores secundarios. Son los que adquieren los documentos una vez que pierden sus valores primarios y tienen utilidad
historica y social, porque la informacién que contienen es relevante para la sociedad por ser testimonio del origen,
desarrollo y evolucion de un acontecimiento y sirve como fuente para futuras investigaciones y puede tener: (i)
evidénciales. Revelan origen, organizacién y desarrollo de las entidades (cambios institucionales organicos, normas de
trabajo, politica interna, economia, estadisticas, etc.); (ii) historicos. Evolucion y cambios mas trascendentales desde el
punto de vista legal, que ha sufrido la institucion. Se revelan en: directrices, politicas, programas, proyectos, etc.; (iii)
informativos. Fenémenos sociales e institucionales (hojas de vida, correspondencia, organigramas, reglamentos internos,
etc.)

IV. Ciclo vital del documento

Las fases de formacion de los archivos se dan a través de las diferentes etapas por las que atraviesan
los documentos desde su produccién o recepcidn y su conservacion temporal, hasta su eliminacion
o integracién a un archivo permanente. Dentro del ciclo de vida se presentan los momentos por los
que atraviesan los documentos y se identifican sus valores.

Dentro del ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en: archivo de gestion, archivo
central y archivo histérico.

Los documentos, a través de su ciclo vital, adquieren diferentes tipos de valores que se clasifican
en: valores primarios, valores secundarios. Lo anterior se muestra en la siguiente gréfica:
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ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO ARCHIVO
CENTRAL HISTORICO

VALOR VALOR
PRIMARIO SECUNDARIO

Contable
Técnico

Fuente: Colombia Compra Eficiente. Elaboracién propia.

V. Programa de gestion documental

El Programa de gestion documental es un instrumento estratégico y reglamentario para la gestién
de la documentacion al interior de la entidad, se deriva del andlisis y procesamiento de la informacion
contenida en cada uno de los documentos y se enmarca en el conjunto de actividades administrativas
y técnicas direccionadas al adecuado manejo de la informacion producida o recibida por Colombia
Compra Eficiente.?

A. Objetivo general

En el marco de la normativa vigente y en el ambito de la estratégica de desarrollo administrativo, el
objetivo del Programa de Gestion Documental es el de establecer los lineamientos que permiten
normalizar y controlar la gestion documental al interior de Colombia Compra Eficiente desde su
produccion, recepcion, tramite y hasta su disposiciéon final, a través de procedimientos
administrativos y técnicos que garanticen la adecuada gestion, control y conservacién de la
informacion de los documentos producidos y recibidos por la entidad.

1. Objetivos especificos

= Planear las estrategias y las acciones a corto, mediano y largo plazo.

= Administrar y controlar el acceso y recuperacion de la informacion de la entidad

= Consolidar y optimizar el Proceso de gestién documental.

= Garantizar el acceso, recuperacion, conservacion, preservacion, disposiciéon y seguridad de
la informacion.

= Implementar buenas practicas para la administracién de los documentos de archivo

= Facilitar la consulta de la informacion.

= Brindar herramientas para el control, uso y acceso a la informacion

2 Ley 594 de 2000 y del Decreto 2609 de 2012
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B. Alcance

El Programa de gestién documental de Colombia Compra Eficiente abarca todas las etapas de la
gestién documental desde la creacion, pasando por su gestion y consulta, hasta la disposicion final
de los documentos.

La elaboracion, difusion e implementacion del Programa de gestion documental esta a cargo de la
Secretaria General y compromete de manera integral a todos los funcionarios y contratistas de la
entidad.

El Programa inicia con la actualizacion del diagndstico institucional en materia de gestion
documental, seguido de la formulacién de planes e implementacién de programas e instrumentos
archivisticos y termina con la evaluaciéon y propuestas de mejoramiento.

C. Politica de gestion documental

Colombia Compra Eficiente esta comprometida con la gestion documental institucional y para el
efecto analiza, identifica y aplica las mejores practicas en materia de gestion, administracion, acceso
y conservacion de la informacion independiente del medio de creacién y el soporte, para garantizar
la preservacion de la memoria institucional. Procura la apropiacion en cada uno de los funcionarios,
contratistas, pasantes y demés personas vinculadas a la entidad de la importancia de la gestion
documental en el desarrollo de sus funciones.

Para desarrollar la politica, la entidad dentro del Comité de Directivo e Institucional de Desarrollo
Administrativo, con funciones de comité de archivo® define la forma de hacer el seguimiento del
programa de gestion documental. Al mismo tiempo gestiona los recursos humanos, administrativos,
legales, técnicos, tecnoldgicos y financieros necesarios para el logro de este fin.

D. Principios y marco normativo
1. Principios

Los actos, decisiones y actuaciones de quienes participan en el proceso de gestion documental en
Colombia Compra Eficiente se sujetan a los principios que rigen de forma integral a la funcion publica
consignados en el articulo 209 de la Constitucion Politica.

Especificamente en la gestion documental se aplican los dispuestos en el articulo 5 del Decreto 2609
de 2012, asi:

Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos o
los de una funcién o un proceso.

Acceso. Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen que los documentos estan disponibles cuando
se requieran y para las personas interesadas.

Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administraciéon y por lo tanto la entidad debe
garantizar, la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion que respaldan las actuaciones de los servidores
y empleados publicos.

3 Colombia Compra Eficiente. Comité directivo e institucional de desarrollo administrativo. Resolucion nimero 215 del 27 de
agosto de 2013. Literal D) del articulo 3.
8
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Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles a la ciudadania y el pais en general cuando se requieran para
efectos de consulta independientemente del medio de creacion.

Interoperabilidad. Las entidades deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacion de manera uniforme y
eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como facilitar los medios (computadoras, medios de
comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacién) para el intercambiar datos de acuerdo
con un método definido,

Oportunidad. El ejercicio de colaboracién entre organizaciones para intercambiar informacién y conocimiento en el marco
de sus procesos de negocio, con el propésito de facilitar la entrega de servicios de informacion en linea a ciudadanos,
empresas y a otras entidades.

Protecciéon de la informacion y los datos. Las entidades publicas deben garantizar la proteccion de la informacién y los
datos personales en los distintos procesos de la gestion documental.

2. Normativa

Colombia Compra Eficiente en el desarrollo de la gestion documental, aplica el marco normativo
descrito a continuacion.

= Ley 594 de 2000. “Ley General de Archivo”.

= Ley 1581 de 2012. “Ley de Proteccion de Datos”

= Ley 1712 de 2014. “Ley de Transparencia”

= Decreto 2609 de 2012. “Reglamenta el Titulo V de la ley 594”

= Decreto 2578 de 2012. Reglamenta el Sistemas Nacional de Archivos

= Todos los acuerdos y reglamentarios expedidos por el Consejo Directivo del Archivo General
de La Nacion a partir del afio 2002.

Los demas actos administrativos (Leyes, Decretos, Acuerdos, resoluciones, Directivas) se pueden
encontrar en el “anexo No.1. Marco Normativo”.

E. Recursos para el desarrollo del Programa de Gestion Documental

Colombia Compra Eficiente para el desarrollo del Programa de Gestion Documental en el que esta
comprometida, aplica los siguientes recursos:

Normativos. Siempre que se presenten cambios en el marco normativo actualiza los procesos y
procedimientos que desarrollan la gestion documental.

Econdmicos. Incorpora anualmente cuando sea el caso en el anteproyecto de presupuesto, en el
plan anual de adquisiciones y en el plan de accion, los recursos necesarios para el desarrollo del
Programa de gestién documental, con el fin de cumplir las metas de corto, mediano y largo plazo.

La alta direccion sustenta ante las autoridades presupuestales de la Nacion, la solicitud y asignacion
presupuestal indispensable para cubrir los requerimientos en materia de gestién documental, en los
ejes de: correspondencia, manejo de expedientes, digitalizacion de documentos, implementacién de
herramientas tecnoldgicas, adecuacién de espacio fisico y adquisicion de bienes muebles.

Administrativos. El Secretario General de Colombia Compra Eficiente es el responsable de coordinar,
supervisar y controlar el sistema de gestion documental segun lo establecido en el numeral 13 del
articulo 14 del Decreto 4170 de 2011, adicionalmente la entidad cuenta con un Comité Directivo e
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Institucional de Desarrollo Administrativo conformado por Resolucién 215 de 2013, y con el area de
gestion documental de la Secretaria General con el fin de liderar y desarrollar la gestién documental
en el marco de la normatividad vigente.

Tecnoldgicos. El Secretario General con el apoyo de la Subdireccion de Informacién y Desarrollo
Tecnoldgico realiza un diagnoéstico integral del software y el hardware que soportan el desarrollo de
la gestion documental y presenta en caso de ser necesario para aprobacion del Comité Directivo e
Institucional de Desarrollo Administrativo un plan de mejora.

El area de gestion documental cuenta siempre con computadores, correo electrénico, escaner,
sistema de informacion, usuarios, firmas electrénicas, archivos digitales y base de datos.

F.  Grupos deinterés

Los grupos de interés del Programa de gestion documental, son los encargados de garantizar el
seguimiento, control y verificacion del estricto cumplimiento de a la implementacion del Programa de
gestiébn documental y la aplicacién de los instrumentos archivisticos.

(a) Internos
e La alta direccién.
e Funcionarios, contratistas, pasantes y demas personas vinculadas a la entidad.
e Comité Directivo e Institucional de Desarrollo Administrativo.
e Secretaria General.
e Grupo de Gestion Documental.
(b) Externos
e Entidades publicas.
e Entes reguladores y de control.
e Laciudadania en general.

Modelo de Gobierno
Comite de Direccion y

Desarrollo Administrativo
- Comite de Archivo

Secretario General

Direccion General

Area de gestion
documental

Programa de Gestion Documental
Fuente. Colombia Compra Eficiente. Elaboracién propia.
G. Matriz de responsables
La matriz de responsables del Programa de gestiébn documental es tal y como se describe a

continuacion.
10
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Incorporar en el plan estratégico las estrategias, programas y metas relacionados con la
gestion documental.

Direccién General Procurar la disposicion de los recursos necesarios, de forma oportuna para la
implementacion, seguimiento y evaluacion del programa de gestién documental.

Efectuar auditorias a la gestién documental.

Dirigir la definicién, divulgacion, y el cumplimiento de los lineamientos establecidos para la
implementacion, seguimiento y evaluacién del programa de gestion documental.
i Responder por la gestion de archivo y correspondencia de manera oportuna y con calidad.
Secretaria General - o S
Incorporar los programas de gestion documental en el Plan de Capacitacion Institucional.
Efectuar autoevaluaciones periddicas y elaborar planes de mejoramiento tendientes al
mejoramiento y efectividad de la gestion documental.

Todas las dependencias Aplicar los lineamientos establecidos en el programa de gestion documental.

Subdireccién de
Informacion y Desarrollo
Tecnoldgico

Apoyar el proceso de gestion documental con propuestas de mejoramiento de sistema de
gestién y equipamiento tecnolégico.

H. Armonizacion con el Plan estratégico, el Plan de acciéon y el Sistemaintegrado de gestion
y operacion institucional

El Programa de gestion documental se desarrolla en el marco del Plan estratégico, el Plan de accién
y el Sistema integrado de gestion y operacién institucional, y teniendo en cuenta los sistemas de la
entidad, asi como la politica y normativa gubernamental en materia de: (i) gestion de calidad; (ii)
modelo estandar de control interno; (i) tecnologia y seguridad informatica; (iv) medioambiental; (v)
servicio al ciudadano; (vi) anticorrupcion; y (vii) eficiencia y eficacia administrativa. Todo lo cual se
evidencia en:

= Laaplicacion de los principios que rigen la funcion publica.

= La incorporacibn de las normas técnicas que rigen la gestion documental en la
caracterizacion del Proceso y sus procedimientos.

= La politica de “Cero papel".

= El cumplimiento de los requisitos normativos, administrativos y tecnolégicos.

= El control del registro a los documentos de acuerdo con las Tablas de retencién documental
como evidencia de las actuaciones de la entidad.

= Laracionalizacion y simplificacion de tramites.

= Las evidencias y trazabilidad de las actuaciones institucionales.

= Laconservacién y preservacion de la informacién.

= La autoevaluacién y el seguimiento a la gestion documental a partir de la aplicacion de los
indicadores del Proceso.

= Los planes de mejoramiento de la gestion documental.

I. Lineamientos del proceso de gestion documental

El Programa de gestion documental abarca todas las actividades administrativas y técnicas en
materia de planeacion, produccién, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicion final,
preservacion a largo plazo y valoracion, de los documentos producidos y recibidos por la entidad en

desarrollo de sus funciones, a través del Proceso de gestién documental.
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Q Digitalizacion

S

Base de Datos ;")
E-mail
5] ; v
e g

Usuario 3 Distribucion
Recepcion y Tramite
Radicacion

Organizacion

v

Archivo Consulta

Fuente: Colombia Compra Eficiente. Elaboracion propia

Todas las actividades que desarrollan el Proceso de gestién documental en Colombia Compra
Eficiente son registradas y normalizadas siguiendo la normativa vigente sobre la materia, para el
cumplimiento de sus objetivos y el mejoramiento de los servicios que ofrece en términos de
efectividad, calidad, oportunidad y satisfaccién social.

Planeacion

S\

Produccién

T

|

Colombia Compra Eficiente G(‘;:::l"ey
PROGRAMA DE

\ GESTION DOCUMENTAL

Disposicion
final de los Organizacion

documentos
&

i g0

Transferencia

Fuente. Colombia Compra Eficiente. Elaboracion propia

De acuerdo con lo anterior para el desarrollo, implementacién y sostenimiento del Programa de
gestion documental, se siguen los lineamientos descritos a continuacion.

1. Planeacién

Esta fase tiene por objeto desarrollar acciones programadas de planeacion de los documentos de la
entidad de acuerdo con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico que determinan su ser
y hacer en el corto, mediano y largo plazo. Dentro de la planeacion se tienen en cuenta los siguientes
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aspectos: la administracién documental, directrices para la creacion y disefio de formas, formularios
y documentos, mecanismos de autenticacion, analisis de procesos, registré en el sistema de gestion
documental y publicacion.

La planeacion del Programa de gestion documental, se desarrolla con base en la identificacion de
problemas, oportunidades, objetivos, y el analisis y determinacién de los requerimientos de
informacion, es decir del diagnéstico del estado de la gestion documental institucional. A
continuacion, se establecen las actividades a desarrollar para efectos de actualizar el diagnostico
institucional.

Actualizar el diagnéstico institucional.

Actualizar Programa de gestion documental.

Actualizar Plan institucional de archivos.

Establecer necesidades de recursos humanos, fisicos y tecnolégicos.

Administracion documental

Caracterizar los usuarios.
Atencién al usuario Evaluar canales de atencién y su uso.
Evaluar espacios fisicos.
Actualizar el Proceso de gestion documental y sus anexos.

Identificar aspectos y evaluacion de impactos ambientales.
Sistema integrado de gestion

A Actualizar cuadros de clasificacion documental y tablas de retencion documental.
y operacion institucional

Elaborar listado maestro de documentos.

Crear tabla de valoracién documental.

2. Produccion documental

La fase de produccion documental abarca el control a la produccion y recepcion documental.
Comprende los aspectos relacionados con el ingreso o creacion de documentos, disefio de formatos
y documentos conforme a las funciones propias de la entidad y de cada dependencia. A continuacion,
se establecen las actividades a desarrollar para efectos de la producciéon documental.

Actualizar directrices para la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, medios
y técnicas de produccion y de impresion, determinar soportes documentales; y formalizar
imagen corporativa, caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas.

Aplicar directrices para la reprografia.

Estructura de los
documentos

) _ Aplicar tabla de retencion documental.
Producir y/o recepcionar — -
documentos Recibir y /o producir documentos.
Verificar y confrontar folios, copias, anexos, firmas.

Control y seguimiento Efectuar seguimiento y planes de mejoramiento de la gestion documental
3. Gestién y tramite

La fase de gestién y tramite comprende el conjunto de actividades relacionadas con el (i) registro y
digitalizaciéon de los documentos recibidos, la distribucién, la descripcion, la consulta, el control y
13
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seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos; (i) la
produccion de documentos en desarrollo de la mision institucional: gestion, registro, descripcion,
consulta, control y seguimiento a los tramites que surte el documento; v, (iii) la consulta y acceso a
la informacioén. A continuacién se establecen las actividades a desarrollar en la gestion y tramite de

los documentos.

Registro de los
documentos

Distribucion de
documentos

Generar documentos
objeto de tramites
administrativos

Formulacion de la
consulta

Estrategia de
basqueda

Respuesta a la
consulta

Asignar un nimero consecutivo, constancia de la fecha y hora de recibo o de envio.
Controlar la respuesta a partir de la interrelacion de documentos recibidos y enviados.

Digitalizar los documentos: correspondencia enviada, recibida e interna.

Distribuir internamente la informacién al responsable en cada dependencia, quien asigna a cada
responsable para su gestion y tramite.

Distribuir externamente la informacion de salida, cuando sea del caso con firma de jefe de cada
dependencia y posteriormente se envia a través del mismo medio en el que se recibio o a través
de una empresa de mensajeria.

Aplicar la gufa de requisitos para el registro, distribucion, formulacién de consulta y estrategia de
blsqueda y respuesta.

Recepcionar la solicitud.
Analizar antecedentes y compilar informacion.

Proyectar y preparar respuesta.

Enviar respuesta por el medio solicitado y una vez finalizado direccionar al area de archivo de
gestion de la entidad.

Aplicar la guia de requisitos para el registro, distribucién, formulacion de consulta y estrategia de
blsqueda y respuesta.

Determinar la necesidad y precision de la consulta.
Determinar la competencia de la consulta.
Determinar condiciones de acceso.

Tener disponibilidad de informacion en términos de restricciones por reserva o por conservacion.

Aplicar la guia de requisitos para el registro, distribucién, formulacion de consulta y estrategia de
bUsqueda y respuesta.

Disponer de expedientes.
Disponer de fuentes de informacion.
Establecer herramientas de consulta.

Ubicar los documentos fisicos y/o electrénicos.

Aplicar la guia de requisitos para el registro, distribucion, formulacion de consulta y estrategia de
blsqueda y respuesta.

Atencién al usuario.
Infraestructura de servicios de archivo.
Sistemas de registro y control de préstamos.

Uso de testigos o formatos para el control de devolucion.

4. Organizacion documental
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La fase de organizacion documental consiste en clasificar, ubicar, ordenar y describir la informacién
de modo tal que los productores de informacion cuenten con archivos organizados, desde la
produccion o recepcion de la documentacion hasta su disposicion final.

La organizacion documental consiste en disponer de los documentos, respetando el principio de
orden original y de procedencia, es decir, teniendo en cuenta el orden en que sucedieron los hechos
o el orden de produccion de los documentos para la resolucién de un tramite. A continuacion se
establecen las actividades a desarrollar para efectos de la organizacion documental.

Actualizar el Cuadro de clasificacion documental.

Actualizar las Tablas de retencién documental.

Clasificacion — : 7
Clasificar todos los documentos generados en la entidad de acuerdo con las Tablas de retencion
documental y conformar los expedientes fisicos, electrénicos, digitales o en cualquier soporte por parte
de las dependencias productoras.

Aplicar los principios archivisticos de orden original y procedencia.
Conformar expedientes.
Ordenacion Determinar los sistemas de ordenacion.
Legajar documentos en carpeta a tamafio oficio
Realizar foliacion en la parte superior derecha con lapiz de mina negra.
Analizar la informacion y extraccion de contenidos.
L Disefiar instrumentos de recuperacion como guias, inventarios, catalogos e indices.
Descripcion

Elaborar y actualizar los inventarios documentales de los archivos.

Capacitar y sensibilizar en el uso de las Tablas de retencion documental.

5. Transferencias documentales

La transferencia documental incorpora actividades que desarrolla Colombia Compra Eficiente en el
evento en que en cumplimiento de la normativa vigente o lo establecido en las Tablas de retencion
documental se haga imperativo recibir o entregar documentos. A continuacion, se establecen las
actividades a desarrollar para efectos de las transferencias documentales.

Verificar los expedientes frente al formato Unico de inventario documental.
Archivar en las respectivas unidades de conservacion.

Preparacion de la Ubicar las cajas en el archivo central.

transferencia Rotular la caja.
Ingresar en la base de datos de transferencias documentales.

Firmar el formato Gnico de inventario documental por los intervinientes.

Elaborar directrices para la transferencia documental en los diversos medios existentes.
Efectuar la transferencia archivo de gestion — Primaria.
Efectuar la transferencia — Secundaria.

Validacion de la
transferencia

6. Disposicion final de los documentos
15
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La disposicién final de los documentos es la fase que abarca la seleccion de documentos en
cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion
conforme a lo dispuesto en las Tablas de retencién documental y/o Tablas de valoracion documental.
A continuacion, se establecen las actividades a desarrollar para efectos de la disposicion final de los

documentos.

Directrices
generales

Conservacion,
selecciony
digitalizacion

Eliminacién de
documentos

Implementar las tablas de retencion documental.
Implementar las tablas de valoracién documental.

Aplicar guia de preservacion digital a largo plazo para los documentos digitales.

Seleccionar documentos para conservacion total y/o reproduccion en otro medio y elegir documentos
para eliminacion.

Implantar el Sistema integrado de conservacion de acuerdo con la guia que incorpora: (i) elaborar un
diagndstico integral; (ii) sensibilizar; (iii) contar con planes para la prevencion y atencion de desastres;
((iv) realizar la inspeccion y mantenimiento de instalaciones; (v) efectuar el monitoreo y control de
condiciones ambientales; (vi) efectuar la limpieza de areas y documentos, y realizar el control de
plagas.; (vii) apoyar a la produccion documental y manejo de correspondencia; (viii) realizar el
almacenamiento y empaste; (ix) apoyar a la reproduccion; (x) Intervenir con primeros auxilios para
documentos; (xi) establecer medidas preventivas; (xii) implantar planes de contingencia; y (xiii)
asegurar la informacion en diferentes medios y soportes.

Recibir las transferencias secundarias.
Organizar los documentos para disponerlos al servicio de los grupos de interés.

Conservar los documentos.

Presentar al Comité Directivo y de Desarrollo Administrativo el informe de las series documentales a
eliminar y elaborar el acta respectiva.

Proceder a la destruccion de acuerdo con el procedimiento establecido.

7. Preservacion alargo plazo

La fase de preservacién de largo plazo comprende las actividades desarrolladas sobre
documentos para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
o0 registro de almacenamiento. A continuacién, se establecen las actividades a desarrollar para
efectos de la preservacioén a largo plazo de los documentos.

Eje

Sistema integrado de

conservacion

Seguridad de la
informacién

Actividades

Implementar el Sistema integrado de conservacion.
Administrar el archivo.
Permitir el acceso a informacién almacenada.

Aplicar el Procedimiento de seguridad de la informacion. Efectuar backup periédico.

Establecer y aplicar los requisitos para la preservacion de los documentos electronicos de
archivo.

Establecer y aplicar los requisitos para las técnicas de preservacion a largo plazo.

8. Valoraciéon documental
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La valoracion documental es la actividad permanente, continua y transversal a todas las fases del
Programa de gestion documental, que determina los valores primarios y secundarios de los
documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y su destino
final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva). A continuacién, se establecen las actividades
a desarrollar para efectos de la valoracion documental.

Aplicar los valores primarios y secundarios de los documentos fisicos y electrénicos de acuerdo con la

normativa vigente.
Directrices Analizar la produccién documental en cumplimiento de la normativa vigente en cuanto a los valores
generales primarios y secundarios de la informacion.

Fortalecer los criterios de valoracion documental, analizando los volimenes documentales que produce,
para determinar si hay duplicidad en la produccién documental y los motivos de la misma.

VI. Etapas del Programa de gestion documental

El Programa de gestion documental se construye, implementa y controla en tres etapas, que se
muestran a continuacion.

Implementacién

ETAPAS DE IMPLEMENTACI(;')N
DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Seguimiento Mejoramiento

Fuente. Colombia Compra Eficiente. Elaboracion propia
A. Implementacién

La etapa de implementacion del Programa de gestion documental, comprende: (i) planeacion:
diagnostico y elaboracion del Programa de gestion documental; (ii) implementacion: produccién,
divulgacién, sensibilizacién y capacitacion; y (iii) mejoramiento, seguimiento, evaluacion y planes de
mejora.

B. Seguimiento

La etapa de seguimiento del Programa de gestion documental, abarca: (i) seguimiento permanente a
la implementacion del Programa de gestion documental; (ii) validacion de metas y objetivos; vy (iii)
revision de la creacion y organizacion de los archivos.
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C. Mejoramiento

La etapa de mejoramiento del Programa de gestion documental, abarca: (i) analisis del resultado del
seguimiento permanente a la implementacién del Programa de gestion documental; (ii) elaboracion
del plan de mejoramiento continuo: acciones preventivas, acciones correctivas y acciones de mejora.

La siguiente tabla detalla los proyectos y metas del Programa de gestion en cuanto a:

Administracion de la gestién documental.
Administracion de archivos centralizados.
Organizacion de archivos.

Reprografia.

Sensibilizacién, capacitacién y socializacion
Seguimiento y control.

S

Metas a corto plazo Metas a mediano plazo Metas a largo plazo
2016 2018 2019

Actividades

Administracién de la gestion documental

Administracién

Programa de gestion documental.

Programa de gestion documental
actualizado.

Programa de gestion
documental actualizado.

o . o Plan institucional de archivos @ Plan institucional de archivos
Actualizacion del diagnéstico. . ;
actualizado. actualizado.
Cuadros de clasificacion | Cuadros de clasificacion

Plan institucional de archivos.

documental actualizados.

documental actualizados.

documental : ;
Ajuste manual de archivo.
Cuadro de clasificacion  documental | Tablas de retencion documental = Tablas de retencion
actualizados. actualizadas documental actualizadas
Actualizacion de las TRD.
o o Documento de actualizacion
Documento de caracterizacion de los Documento de actualizacion de la S
; A . de la caracterizacion de los
usuarios. caracterizacion de los usuarios. .
usuarios.
. Documento de actualizacion de la | Documento de actualizaciéon
. Documento de evaluacion de canales de - L !
Atencion al . evaluacion de canales de atencién = de la evaluacion de canales de
; atencion y su uso. =
usuario y Su uso. atencion y su uso.
- . Documento de actualizacion de la | Documento de actualizacién
Documento de evaluacion de espacios S . - - .
fisicos demas requerimientos evaluacion de espacios fisicos y = de la evaluacion de espacios
- Y q demas requerimientos = fisicos y demas requerimientos
administrativos. o . o .
administrativos. administrativos.
p Proceso de gestion
Proceso de gestion documental y
Proceso de gestion documental y sus anexos | sus anexos actualizados. documental 'y sus anexos
actualizados. actualizados.
Guias actualizadas. Guias actualizadas.
. Guias de tratamiento de: (i) creacion y disefo
Gestiony documentos; (i) medios y técnicas de
pbeiacion produccién e impresién; (i) soportes
institucional documentales (CD-ROM, DVD, discos duros, = Identificacion de aspectos y @ Identificacién de aspectos y
microfilme);  (iv)  diligenciamiento  de | evaluacion de impactos = evaluacion de impactos
formularios; (v) uso y finalidad de los @ ambientales actualizado. ambientales actualizado.

documentos; (vi) documentos especiales,
vitales y electronicos; (vii) uso de las firmas
electronicas y digitales.
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Matriz de Riesgos

Plan de mitigacion de Riesgos.

Administraciéon de archivos centralizados

Organizacién
técnica del
archivo

Centralizacion y organizacion del 100% del
archivo fisico de acuerdo con el cronograma
propuesto.

Centralizacion y organizacion del
100% del archivo fisico de acuerdo
con el cronograma propuesto.

Centralizacion y organizacion
del 100% del archivo fisico de
acuerdo con el cronograma
propuesto.

Reprografia

Digitalizacion

Digitalizacion del 30% de los documentos de
consulta.

Digitalizacion del 100% de los

documentos de consulta.

Sensibilizacion, capacitacion y socializacion

Digitalizaciéon del 100% de
documentos de consulta.

Sensibilizacion,

capacitacion
socializacion

y

Publicar y socializar todos los documentos
que reglan el proceso de gestion documental.

Incorporar en el PIC anualmente en la
induccion, reinduccién, capacitacion y/o
entrenamiento y sensibilizacion en materia
de gestion documental.

Publicar y socializar todos los
documentos que reglan el proceso
de gestion documental.

Incorporar en el PIC anualmente
en la induccion, reinduccion,
capacitacion y/o entrenamiento y
sensibilizacion en materia de

Publicar y socializar el proceso
y SUS anexos.

Incorporar en el PIC
anualmente en la induccién,
reinduccion, capacitacion y/o
entrenamiento

sensibilizacion en materia de

gestion documental. L
gestién documental.

Seguimiento y control

El responsable de control
interno incluye en su agenda
anual auditorias de
seguimiento al proceso de
gestién documental.

El responsable de control interno
incluye en su agenda anual
auditorias de seguimiento al
proceso de gestién documental.

El responsable de control interno incluye en

su agenda anual auditorias de seguimiento al

proceso de gestion documental.
Seguimiento y

control - . . Seguimiento y mejoramiento
- . . > Seguimiento y mejoramiento de la A .

Seguimiento y mejoramiento de la gestion S . de la gestion documental:

. L gestion documental: hacer el L
documental: hacer el seguimiento y proponer seguimiento y proponer mejoras a hacer el seguimiento vy
mejoras a la gestién documental. la gestion documental. proponer mejoras a la gestion
documental.
VIl. Anexos

Anexo No. 1. Marco Normativo

Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electronico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y el derecho de acceso a la informacion publica
nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 962 de 2000. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

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

Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso y administrativo.

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

Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.
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Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de
la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado.

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 administracién de los archivos
del Estado.

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.

Decreto 2758 de 2013. Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5y 6 del articulo 12° del Decreto 1515 de 2013
que reglamenta las trasferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién y a los
archivos generales territoriales.

Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999, sobre la firma electrénica y
se dictan otras disposiciones.

Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la
gestion.

Decreto 2693 de 201. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de Gobierno en linea de la

Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras
disposiciones.

Directiva Presidencial 004 de 2012. Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la politica ‘cero papel’ en la Administracion
Publica.

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.

Acuerdo AGN 004 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, presentacion e implementacion de las tablas de retencién y
valoracion documental.

Acuerdo AGN 005 de 2013. Por el 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.

Acuerdo AGN 007 de 1994. Reglamento General de Archivos.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Circular externa AGN 004 de 2010. Estandares minimos en procesos de administracién de archivos y gestion de
documentos electronicos.

Circular externa AGN 002 de 2012. Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de gestion documental.

Circular externa AGN 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizaciéon y comunicaciones
oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa.

GTC-ISO/TR 15489-2. Guia Técnica Colombiana. Gestién de Documentos.

NTC-1SO 15489-1. Gestion de documentos. Parte 1: Generalidades.

NTC-ISO 30300. Sistemas de gestion de registros: fundamentos y vocabulario.

NTC-1SO 30301. Sistemas de gestion de registros: requisitos.

NTC-ISO 16175-1. Principios y requisitos funcionales de los registros en entornos electrénicos de oficina. Partel:
Informacion general y declaracién de principios.

UNE-ISO/TR 26122. Analisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos.
NTC-1SO 14533-1. Procesos, elementos de datos y documentos en comercio, industria y administracion.

NTC-ISO 5985. Directrices de implementacion para digitalizacién de documentos.
Norma ISOTR 13028. Directrices para la implementacion de la digitalizacién de documentos.
Norma ISO 23081. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestién de documentos.
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VIIl. Control del documento

Intervinientes Dependencia Fecha
Nombre completo y cargo

1. El Medardo Alfonso Alvis Espinosa Técnico Asistencial O1 07 éiﬂ:::lna 01/04/2016
José Camilo Guzman Santos Secretario General E6 04 (S;(r:]r:rt;na 22/04/2016
Maria Margarita Zuleta Gonzalez  Director General E3 07 . .
Direccion 31/05/2016
Julio Felipe Fajardo San Martin ASESORERPElioiGEIUDICON General
funciones de planeacion
3. Aprobé Acta N° 15 del 31 de mayo PR
de 2016 del Comite Comité Directivo y de
Directivo y de Desarrollo - . . 31/05/2016
- A o Administrativo — Comité
Administrativo — Comité de :
de Archivo

Archivo

Registro de modificaciones
(actualizacion, reforma, derogatoria, renovacion, ajuste)

Fecha de Responsable Fechade Responsable Descripcion de
Version aprobacion (Nombre completo y cargo) publicacién (Nombre completo y cargo) los cambios

Comité Directivo y de

V. 1.0 31/05/20106 | Desarollo 1/06/2016 Medardo  Alfonso  AMS | \orion inicial
Administrativo - Espinosa
Comité de Archivo
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