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INTRODUCCIÓN 

La Contraloría General de Boyacá se propone fortalecer las actividades para la 
salvaguarda del patrimonio documental, elaborando un instrumento que permita 
definir  las directrices que aporten  mejora en la gestión documental  de la Entidad. 
El programa de gestión documental es importante por cuanto contribuye  a la 
evolución de la Entidad, ya que las medidas de control que se diseñan para la 
gestión documental permiten identificar los puntos de atención al ciudadano y 
fortalecer  las medidas para controlarlos; genera optimización por la aplicación de 
prácticas más eficientes y avanzadas para el mejoramiento de los procedimientos 
de la gestión documental; da paso al manejo integral de la documentación ya que 
determina las bases de seguridad, conservación, recuperación, disposición 
final  de la información recibida y producida por la CGB; esto permite el acceso, 
consulta y control de la información; además permite la normalización de los 
documentos vitales o esenciales, documentos electrónicos, documentos 
especiales, planes de capacitación y planes de auditoría y control. 
 
Estas actividades llevan a determinar que los documentos son importantes para la 
Entidad por el aporte que estos representan en el proceso de  toma de decisiones, 
sirven  como evidencia de  procesos de carácter jurídico, legal, contable, fiscal, 
institucional, son  testimonio de la gestiones administrativas, permiten el ejercicio 
de la misión visión y objetivos institucionales y se convierten en medio de 
comunicación dentro de la Empresa. 
 
El programa de gestión documental se articula con el modelo integrado de 
planeación y gestión, la planificación estratégica de la Entidad y el plan 
institucional de archivos PINAR, las actividades se desarrollarán de forma 
correlacionada con todas las dependencias de la Entidad en especial la Dirección 
Técnica de sistemas, la Oficina Asesora de Control Interno, la Dirección 
Administrativa, la Oficina  Asesora Jurídica y la  Secretaría General. 
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1. ALCANCE 

 
 
El programa de gestión documental de la Contraloría General de Boyacá 
contempla el desarrollo de  ocho procesos de gestión documental: planeación, 
producción, gestión y trámite, organización, transferencias, disposición, 
preservación y valoración; actividades que se  detallan para  desarrollarse en el 
corto mediano y largo plazo. 
 
Se  construye con metas  específicas, medibles, alcanzables y con tiempos 
definidos; se realiza el análisis de la información para establecer las condiciones 
de la gestión documental de la Contraloría General de Boyacá, mediante la  
revisión de los aspectos identificados en el diagnóstico integral de archivos,  
realizado al interior de la Entidad, el autodiagnóstico de la política de gestión 
documental, en el cual se encuentra especificado las actividades del Modelo 
integrado e Planeación y Gestión, el FURAG,  el plan anual operativo y el  plan 
institucional de archivos PINAR.  
 
 
El PGD de la Contraloría General de Boyacá,   como instrumento archivístico, se 
ejecutará en la Entidad a través del Plan de Acción, también se articulará con lo 
establecido en el manual de procesos y procedimientos de la Entidad, Modelo 
Estándar de Control Interno, Modelo Integrado de planeación y gestión; este 
programa será dirigido e implementado por la Secretaria General, quien gestionará 
las actividades  con las dependencias  de la Entidad. 
 
Lo establecido en el presente PGD, toma en cuenta la información producida o 
recibida por la Entidad,  independientemente del medio y soporte utilizado,  desde 
su producción hasta su disposición final. 
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2. PÚBLICO AL CUAL ESTÁ DIRIGIDO  
 
 
El programa de gestión documental de la Contraloría General de Boyacá está 
dirigido a  todos los procesos de la Entidad,  los grupos de valor y partes 
interesadas quienes por su parte participarán de la implementación, evaluación, 
seguimiento a las estrategias y metas que se establecen en el mismo. 
 
Los grupos de valor y partes interesadas de la Contraloría General de Boyacá son: 
 

 Alta dirección, Servidores públicos de la Entidad: Son los responsables de 
la aplicación de los lineamientos y directrices establecidos en el Programa 
de Gestión Documental a través de procesos y procedimientos quienes con 
los líderes de Procesos: Son los encargados de dirigir y socializar los 
procesos y procedimientos a través de los cuales se implementa el 
Programa de Gestión Documental; a su vez los contratistas: con quienes se 
requiere establecer procesos contractuales transparentes.  

 

 Responsables Fiscales, Investigados, Sujetos y puntos de control: son 
aquellos organismos del orden Departamental y Municipal y particulares 
que manejan recursos públicos y que son objeto de las auditorias que 
desarrolla la Entidad. Los objetivos se enfocan en permitir  acceso a la 
información y agilidad en los procesos. 

 

 Las Veedurías y los ciudadanos quienes a través de sus observaciones 
ayudan a  garantizar el cumplimiento de los derechos y deberes descritos 
en la Constitución para facilitar el control y participación de los ciudadanos 
en las decisiones que los afectan. 

 

 Organismos de vigilancia y control que son las  Instituciones del sector 
púbico  que ejercen funciones de vigilancia y control en el quehacer de la 
Contraloría General de Boyacá: la evaluación en el  desempeño en relación 
a las metas y objetivos estratégicos, generando recomendaciones sobre los 
correctivos que garanticen el cumplimiento de la misión institucional. 

 

 Entes de control. Son las entidades estatales encargadas de hacer 
seguimiento y control al cumplimiento de las funciones de la Entidad. 

 

 Medios de comunicación y el Archivo General de la Nación como este 
rector de la normatividad archivística. 
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3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD 

  
3.1 Normativos 

 
El PGD de la Contraloría General de Boyacá se diseña e implementa según los 
lineamientos normativos de la Constitución política de Colombia, Ley 80 de 1989, 
ley 23 de 1995, Ley 190 de 1995,  Ley General de Archivos 594 de 2000, Decreto 
2609 de 2009, Ley 527 de 1999, Ley 734 de 2002, Ley 962 de 2005, Ley 1474 de 
2011, Decreto 2578 de 2012, Acuerdo 042 de 2002, acuerdo 04 de 2013, Ley 
1712 de 2014, a su vez la  Entidad cuenta con un normograma en donde se 
enmarca la normatividad interna sobre la producción documental de la Entidad,  se 
encuentra publicado en  la siguiente ruta: 
http://cgb.gov.co/inicio/index.php/normatividad. 
 
 

3.2 Económicos 

 
Teniendo en cuenta lo señalado en el Plan Institucional  de  Archivos -PINAR de  

la  entidad , es necesario garantizar la apropiación de los recursos para permitir la 

ejecución,  la  implementación  y  el  cumplimento  de  los  objetivos,  metas  y  

actividades trazadas en el PGD a corto, mediano y largo plazo,  por lo tanto se 

establece el recurso presupuestal por cada vigencia de acuerdo con la asignación 

recibida por parte de la Gobernación de Boyacá, de tal manera que se da prioridad 

para que pueda atender aquellas actividades resultantes de las estrategias 

trazadas, se articularán en los diferentes planes anuales. 

3.3 Administrativos  
 
El  equipo interdisciplinario, para la  elaboración e implementación del programa 
de gestión documental lo conforma el Comité  Institucional de Gestión y 
Desempeño el cual es el nivel directivo encargado de formular y realizar 
seguimiento a las Estrategias Institucionales entre ellas las que conciernen a la 
gestión documental de la Entidad bajo la coordinación de la Secretaría General 
quien priorizará y normalizará la actividades programadas  de acuerdo a los 
lineamientos en materia de gestión documental, también la Dirección técnica de 
sistemas quien aportará de forma articulada las acciones necesarias en materia de 
tecnología para ejecución del PGD, la oficina de Control Interno, será responsable 
de realizar el seguimiento a la ejecución del programa. 
 
 
 

 
 
 

http://cgb.gov.co/inicio/index.php/normatividad
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4. Tecnológicos 
La contraloría General de Boyacá cuenta con el sistema de información  SIDCAR, 
que desarrolla la administración documental de la Entidad,  para controlar, 
elaborar y agilizar eficazmente los trámites que realiza la entidad, incrementando 
sustancialmente la productividad, controlando los tiempos de respuesta y 
permitiendo llevar un control adecuado sobre las tareas específicas de cada 
trámite. El sistema cuenta con manejo de alarmas y reportes para el control de los 
tiempos utilizados en la respuesta a los trámites, y genera estadísticas para medir 
el comportamiento de gestión, permite elaborar oficios, memorandos internos, 
circulares, informes técnicos, autos y resoluciones de forma digital, sin necesidad 
de tramitar a través de algún  documento en físico, lo que promueve el ahorro de 
suministros como tintas, papel, etiquetas, mensajería, entre otros. 
 
Se caracteriza por permitir la validación de usuarios (usuario y contraseña); que 
define el perfil en el sistema;  generación de documentos digitales (memorandos, 
circulares, oficios, auto, informes técnicos y resoluciones) los canales de 
comunicación a través de los cuales opera son radicación página web, correo 
electrónico; vistas presenciales y ventanilla de radicación; envió de 
correspondencia, correo electrónico,  Certificado (Certicámara) y Mensajería 
Expresa (Envío inmediato), donde los usuarios finales interactúan a través de una 
sola interfaz; digitalización de Documentos y generación de documentos digitales; 
control de tiempos de respuesta por cada trámite; Información oportuna e 
inmediata de cada trámite; agenda de tareas y tareas por usuario; reportes, 
estadísticas e indicadores en tiempo real.  
 

 
 

5. Gestión del cambio 
 

Para fortalecer la cultura  de la Gestión Documental en el Contraloría es necesario 
implementar  acciones con el propósito de crear conciencia sobre la importancia 
de los archivos  mediante capacitación, para reforzar el aprendizaje es importante 
aplicar otras metodologías que generen espacios adecuados de comunicación; 
para esto formular estrategias de motivación  al personal que pueden darse 
mediante incentivos no pecuniarios. 
 
Hacer  actividades de difusión de la información en la CGB a través de canales 
como el correo electrónico y SIDCAR, para reforzar y exponer   los aspectos 
proyectados en el PGD, que estas sean presentadas con gran contenido de 
creatividad  e innovación, de tal forma facilitar que los funcionarios puedan 
comprender la importancia de la Gestión Documental en las entidades públicas.  
 



7 
 

Definir líderes de gestión documental por cada dependencia para promover  la 
ejecución del PGD  en la Contraloría General de Boyacá,  permitiendo acciones de  
fortalecimiento de los procesos de Gestión Documental  y acciones de mejora.  

 

II. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL  

 

Se formulan las actividades para su respectiva implementación teniendo en cuenta 
cada uno de los procesos de gestión documental, según los lineamientos del 
Decreto 2609 en su artículo 9, para su diseño se analiza las necesidades de la 
Entidad  y se determinan los requerimientos: normativos, administrativos, técnicos, 
archivísticos, tecnológicos, estándares, buenas prácticas y gestión de información, 
que se obtuvo a partir del diagnóstico, resultados del Furag, resultados de la 
matriz de evaluación de la función archivística, autodiagnóstico de gestión 
documental del Modelo integrado de Planeación y Gestión.  

La estructura metodológica utilizada se desarrolla de la siguiente forma: nombre 
del proceso,  objetivo, alcance, tipo de requisito y  actividades;  los responsables y  
el tiempo y recursos para el desarrollo de las actividades de la implementación se 
representan en el  cronograma anexo.  

Los procesos de la gestión documental que se deben documentar en lo 
concerniente al sistema de gestión documental son:   

1. Planeación documental  

2. Producción documental.  

3. Gestión y trámite documental.  

4. Organización documental.  

5. Transferencia documental.  

6. Disposición de documental.  

7. Preservación a largo plazo.  

8. Valoración.  

La creación y actualización de los procedimientos, se realizará siguiendo la 
metodología establecida por el Archivo General de la Nación, y se complementará  
través de los lineamientos, formatos, guías, manuales, instructivos planteados a 
partir del sistema de gestión de calidad; fundamentado en los principios 
orientadores de eficiencia, eficacia economía, transparencia, medio ambiente, 
cultura archivística, neutralidad tecnológica y orientación al ciudadano; es 
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necesario realizar procesos de evaluación periódica al menos una vez al año con 
el fin de actualizar lo requerido en caso de necesitarse. 

. PROCESOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

2.2. PLANEACIÓN DOCUMENTAL  

1. OBJETIVO 

Establecer el conjunto de actividades encaminadas a la planeación, generación y 
valoración de los documentos de archivo de la entidad, en cumplimiento con el 
contexto administrativo, legal, funcional y técnico archivístico y tecnológico. 
Comprende la creación y diseño de formas, formularios y documentos, análisis de 
procesos, análisis diplomático y su registro en el sistema de gestión documental.  

 
Tipo de requisito  

 
Administrativo  

 
x 

 
Legal 

 
x 

 
Funcional  

 
x 

 
Tecnológico 

 
x 

DESCRIPCIÓN 

A
c
ti
v
id

a
d

e
s
 

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones: 
  

• Formular procedimientos para llevar el control de las firmas 
autorizadas. 

• Diseñar el reglamento interno de archivo. 
• Elaborar instructivo para la aplicación de las TRD. 
• Crear la unidad de correspondencia y archivo. 
• En cumplimiento de la Ley de transparencia, identificar los 

Registros de Activos de Información, elaborar el índice de 
Información clasificada y reservada, acorde con las directrices 
que emita el Gobierno Nacional a través de las entidades públicas 
que implementan la política de acceso a la información pública.  

• Diseño y normalización de formas, formatos y formularios, 
teniendo en cuenta las características diplomáticas de cada tipo 
documental encaminados a la producción y valoración de los 
documentos de la Entidad  

• Automatización de formas, formatos y formularios en el Sistema 
de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA).  

• Establecimiento de las directrices para el diseño, creación, 
mantenimiento, difusión, administración de documentos 
incluyendo: estructura, forma de producción e ingreso de los 
documentos, descripción a través de metadatos, mecanismos de 
autenticación y control de acceso, requisitos para la preservación 
de los documentos electrónicos, seguridad de la información, 
protección de datos personales, uso de dispositivos móviles,  
servicios en nube, y gestión ambiental para la producción 
documental.  
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2. ALCANCE  

Este procedimiento es aplicable a todos los documentos internos y de origen 

externo asociados al sistema de gestión de calidad de la Entidad (MIPG). 

2.3. PRODUCCIÓN DOCUMENTAL  

1. OBJETIVO  

Definir  las actividades para establecer  la forma de producción, ingreso, formato, 
estructura, de los documentos de la Contraloría General de Boyacá.  

2. ALCANCE  

Este procedimiento comprende desde el ingreso o producción de todos los 

documentos  del sistema de gestión documental, formato, estructura, objetivo y 

área responsable del trámite, sin importar el medio o soporte. 

Tipo de requisito  Administrativo  X  Legal  X
  

Funcional  X  Tecnológico  X
  

DESCRIPCIÓN 

A
c
ti
v
id

a
d

e
s
 

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:  
• Creación o recepción de documentos 
• Establecer los mecanismos de control de los documentos en lo referente a las 

versiones y su aprobación. 
• Definir medidas de control para numeración de los actos administrativos, 

comunicaciones enviadas y recibidas  de la Entidad. 
• Adquirir un servidor para el almacenamiento de los documentos electrónicos. 
• Determinar la estructura de los documentos  así como puntualizar las 

instrucciones para su diligenciamiento. 
• Aplicar mecanismos de control como planillas o registros,  para la recepción de 

los documentos en soporte físico o electrónico, así como definir horarios para la 
distribución de las comunicaciones recibidas.  

• Establecer los lineamientos para la reproducción de la información buscando  
minimizar costos. 

• Implementar el control unificado del sistema de  radicación de la entidad que se 
realice a través de cualquier medio o soporte. 

• Formular directrices para la simplificación de los trámites. 
• Utilizar mejores prácticas en tecnologías de la información a través de: 

integración de aplicaciones que permitan trabajo colaborativo en sistemas de 
información, uso de tecnología amigable con el medio ambiente.  

• Gestión de multicanales de atención al ciudadano.  
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P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
s
 

 Se diseñara el procedimiento de “Producción documental” y su registro en el 
sistema de gestión de la Contraloría General de Boyacá.  

 Generar políticas de producción documental que incluya: preservación a largo 
plazo, documentos en soporte análogo, digital y electrónico y generación de copias 
idénticas de esos documentos.  

 Integración de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas 
específicos.  

2.4.  GESTIÓN Y TRÁMITE  

1. OBJETIVO 

Realizar el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculación a un 
trámite, la distribución incluidas las actuaciones o delegaciones de los 
documentos, así como la disponibilidad, recuperación y acceso para consulta, el 
control y seguimiento a los trámites hasta la resolución de los asuntos que tramita 
la Contraloría General de Boyacá.  

2. ALCANCE  

Este procedimiento comprende desde el registro de los documentos del sistema 

de gestión documental hasta la resolución de los asuntos de la Contraloría 

General de Boyacá. 

Tipo de requisito  Administrativo  X
  

Legal  X  Funcional  X  Tecnológico  X
  

DESCRIPCIÓN 
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A
c
ti
v
id

a
d

e
s
 

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:  
 
 Establecer  mecanismos para la entrega   y distribución de los 

documentos a los respectivos usuarios internos y externos  teniendo en 
cuenta su  registro, vinculación a un trámite.  

 Realizar la entrega de los documentos  a los destinatarios según los 
lineamientos definidos. 

 Definir mecanismos para poner a disposición de los funcionarios el 
inventario documental para su consulta. 

 Implementar  el cumplimiento  de las funciones de las unidades 
administrativas de la entidad indicando los periodos de vigencia que 
tienen  los funcionarios para dar respuesta a las solicitudes. 

 Establecer  mecanismos  para verificar la trazabilidad de los trámites y 
sus responsables, lo que traduce en  realizar actividades de 
seguimiento y control a la atención de comunicaciones oficiales.  

 Controles para asegurar que los trámites que se resuelven  con los 
documentos se cumplan hasta la resolución de los asuntos y se lleven 
a cabo en forma oportuna.   

 Articular y promover la difusión los instrumentos que facilitan el acceso 
y consulta de información pública, indicados en la Ley de 1712 de 
2014.  

 Formular e implementar controles para que los expedientes se 
almacenen teniendo en cuenta el orden original,  las series 
documentales se almacenen en la estantería teniendo en cuenta la 
TRD, se retire el material metálico de las unidades documentales y se 
rotule de acuerdo a lo señalado en la TRD.  

 Implementar controles para el préstamo de documentos. 
 Formalizar el reglamento  de servicio y consulta en el archivo central. 
 Implementar medidas de control para para el registro de usuarios 

internos  y externos en el archivo central. 
 Facilitar la Consulta de documentos de archivo procurando la difusión, 

disponibilidad canales de acceso y recuperación de la información.  
 Difusión de uso de trámites y servicios en sede electrónica para 

usuarios externos.  
 Realizar acciones de seguimiento, control y disponibilidad de 

expedientes en archivos de gestión.  
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P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
s
 

 
 Se diseñara el procedimiento de “Gestión y trámite documental” y su 

registro en el sistema de gestión de la Contraloría General de Boyacá.  
 Integrar información, metodologías, lineamientos, etc., resultado del 

desarrollo de los programas específicos.  
 

In
s
tr

u
m

e
n

to
s
  

 
 Definir para la Contraloría General de Boyacá el esquema de 

publicación, relacionarlo con lo requerido en la Ley 1712 de 2014, 
Acceso a la información y la transparencia.  

 Establecer las tablas de control de acceso a la información.  
 

 
 
 

2.5. ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL  

 

1. OBJETIVO  

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para presentar el documento en el 
sistema de gestión documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, 
ordenarlo y describirlo adecuadamente.  

2. ALCANCE  

Este procedimiento comprende actividades de clasificación, ordenación y 

descripción documental en las etapas de archivo gestión y archivo central de la 

Contraloría General de Boyacá. 
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Tipo de requisito  Administrativo  X
  

Legal  X  Funcional  X  Tecnológico  

DESCRIPCIÓN 

 

 

 

 

 

A
c
ti
v
id

a
d

e
s
 

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones: 
 Realizar la identificación de los expedientes según lo  establecido en las 

TRD y TVD.   
 Elaborar el esquema de metadatos, indicando lineamientos, niveles de     

descripción y fases de descripción durante el ciclo de vida de los 
documentos.  

 Definir  los criterios  para  desarrollar actividades de ordenación 
documental  de tal forma que se promueva la adecuada disposición de los 
documentos. 

 Establecer controles para promover el diligenciamiento de la hoja de 
control de los expedientes. 

 Determinar los criterios de ordenación que permita definir  la secuencia  
que puede ser numérica, alfabética entre otras, según los requerimientos 
de la Entidad. 

 Implementar las tablas de valoración documental una vez estas sean 
convalidadas por el Consejo Departamental de Archivos. 

 Formular  y ejecutar el plan de transferencias documentales. 
 Implementar  sistemas de  descripción documental  entre ellos el registro 

de inventarios documentales, tanto para archivo central como archivos de 
gestión, adoptando los lineamientos del Archivo General de la Nación. 

 Publicar de los instrumentos archivísticos del Cuadro de Clasificación 
Documental - CCD y Tablas de Retención Documental -TRD  

 Actualizar  las Tablas de Retención Documental – TRD  en caso de ser 
necesario.  

 Capacitar para correcta la aplicación Tablas de Retención Documental - 
TRD  

 Seguimiento a la conformación correcta de expedientes en los archivos de 
gestión.  

 Se complementa con las acciones programadas por en el Plan Institucional 
de Archivos – PINAR.  
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2.6. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES  

 

1. OBJETIVO  

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para efectuar la transferencia de los 
documentos, teniendo en cuenta el ciclo vital del mismo según lo señalado en las 
TRD y las TVD  de la Contraloría General de Boyacá.  

2. ALCANCE  

Este procedimiento comprende las transferencias primarias y secundarias 

realizando actividades de verificación de inventarios, validación de: estructura y 

formato de generación del documento, metadatos así como control de calidad de 

la técnica aplicada para documentos digitales o electrónicos en las etapas de 

archivo gestión y archivo central de la Contraloría General de Boyacá. 

 

 

 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

t

o
s
 

 
 Se diseñará el procedimiento de “Organización documental” y su registro en 

el sistema integrado de gestión de la Contraloría General de Boyacá.  
 Integración de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas 

específicos.  

In
s
tr

u
m

e
n

to
s
  

 Cuadro de Clasificación Documental – CCD.  
 Tabla de Retención Documental – TRD. 
 Tabla de valoración Documenta-TVD 
 Inventarios documentales en archivos de gestión y archivo central.  
 Esquema de metadatos.  
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Tipo de requisito  Administrativo  X  Legal  X  Funcional  X  Tecnológico  X  

DESCRIPCIÓN 
A

c
ti
v
id

a
d

e
s
 

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:  
 Aplicar directrices, procedimientos, operaciones, condiciones y requisitos sin 

importar el soporte, establecidos por el AGN para la realización de las 
transferencias primarias y secundarias según el periodo de retención 
establecido en las TRD. 

 Aplicar   lo señalado  por el AGN para realizar la transferencias 
documentales de los documentos electrónicos de archivo  de forma que se 
asegure la su integridad preservación, y consulta a largo plazo. 

 Verificar la aplicación de procesos de clasificación, ordenación y descripción 
de los expedientes objeto de transferencia  así como las condiciones 
adecuadas de almacenamiento y  embalaje para el traslado y entrega formal  
de transferencias documentales mediante el inventario firmado por la 
persona que interviene en el proceso. 

 Registrar los inventarios de las transferencias en el FUID según lo normado 
el en acuerdo 042 de 2002. 

 Formular métodos y periodicidad de aplicación de técnicas de migración, 
refreshing, emulación o conversión, con el fin de prevenir cualquier 
degradación o pérdida de información, asegurar el mantenimiento de las 
características de contenido de los documentos. 

 Incluir en la transferencia los metadatos  que permitan  la posteriormente la  
recuperación de los documentos físicos  y electrónicos  de las series 
documentales transferidas al archivo central, soporte físico, o en soporte 
electrónico en el SGDEA. 

 Se complementa con las acciones programadas por en el Plan Institucional 
de Archivos – PINAR.  

 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to

s
 

 
 Se diseñará el procedimiento de “Transferencias documentales” y su registro 

en el sistema de gestión de la Contraloría General de Boyacá.  
 Integración de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas 

específicos  
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2.7. DISPOSICIÓN DE DOCUMENTOS  

1. OBJETIVO  

Realizar el procedimiento de Disposición de los documentos en cualquier etapa 
del archivo, con miras a su preservación temporal, permanente o su eliminación, 
de acuerdo con lo establecido en las TRD o TVD de la Contraloría General de 
Boyacá.  

2. ALCANCE  

Este procedimiento comprende desde la selección de los documentos de archivo, 

conservación permanente, o eliminación, que corresponde aplicar a los 

documentos físicos, digitales y electrónicos acorde con el periodo de retención 

establecido en las TRD o TVD. 

Tipo de 
requisito  

Administrativo   Legal  X  Funcional  X  Tecnológi
co  

X  

DESCRIPCIÓN 

A
c
ti
v
id

a
d

e
s
 

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:  
 Definir y aplicar los criterios de disposición final, indicada en  las TRD 

y TVD, siguiendo los lineamientos del AGN.  
 Identificar y registrar  del SGDEA  los procedimientos de disposición 

final aplicados y los correspondientes metadatos. 
 Definir los lineamientos para realizar el borrado o la destrucción 

segura y adecuada de los documentos electrónicos y físicos. 
 Publicar en la página web de la entidad el inventario correspondiente 

y mantener disponibles las  actas de eliminación, como evidencia de 
trazabilidad de las actividades realizadas. 

 Destinar unidades de almacenamiento adecuadas para el embalaje 
de las piezas documentales. 
 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

t

o
s
 

 
 Se diseñará el procedimiento de “Disposición de documentos” y su 

registro en el sistema de gestión de la Contraloría General de Boyacá.  
 Integración de los resultados adelantados en el desarrollo de los 

programas específicos.  
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2.8. PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO  

1. OBJETIVO  

Aplicar durante la gestión el conjunto de acciones necesarias para garantizar la 
preservación en el tiempo de los documentos independientemente de su soporte, 
medio y forma de registro o almacenamiento según el sistema de gestión 
documental de la Contraloría General de Boyacá.  

2. ALCANCE  

Este procedimiento comprende desde el desarrollo del sistema integrado de 

conservación, pasando por la preservación de información y conservación 

documental hasta la aplicación de técnicas de preservación a largo plazo de 

documentos físicos, digitales y electrónicos. 

Tipo de requisito  Administrativo   Legal  X
  

Funcional  X  Tecnológic
o  

X  

DESCRIPCIÓN 
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A
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d

e
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El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:  
 
 Diseñar e implementar el Sistema integrado de conservación  para  

administrar el Plan de Conservación Documental, el cual incluye los 
programas de conservación preventiva.  
 

 Llevar a cabo el plan de conservación a largo plazo para los documentos 
electrónicos, es necesario establecer las estrategias, procesos y 
procedimientos, para asegurar la confidencialidad, integridad,  autenticidad y 
la conservación a largo plazo, de los documentos electrónicos de archivo, de 
acuerdo con las TRD y/o las TVD;   

 

 Definir los criterios para la salvaguarda los documentos electrónicos de tal 
forma que se eviten manipulaciones o alteraciones en los procesos de  
actualización, mantenimiento y consulta, o por cualquier falla del SGDEA. 
 

 Garantizar que el  SGDEA conserve las  características de autenticidad 
integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad y conservación 
en el documento electrónico. 

 

 Verificar que el sistema de SGDEA implementado en la entidad garantice la 
preservación de los documentos,  es importante señalar los requisitos de 
preservación desde el momento de su producción y verificar el cumplimiento 
de los mismos en atendiendo lo dispuesto en la TRD. 

 

 Identificar  las necesidades de preservación a largo plazo, de los documentos 
electrónicos de archivo y defina  la metodología para su conversión, 
refreshing, emulación, y migración que permitan prevenir el deterioro y hasta 
la pérdida de información. 

 
 Implementar el plan de conservación documental  para los documentos 

análogos,   considerando los programas, los procesos y procedimientos 
relacionados con la conservación preventiva, conservación documental. 

 

 Formular e implementar las actividades referentes a salud ocupacional y 
prevención de accidentes dirigidas en atención a la gestión documental. 

 

 Asegurar las condiciones ambientales de iluminación, disposición de 
estanterías y unidades de conservación para que garanticen la preservación 
a largo plazo. 

 
 Se complementa con las acciones programadas en el Plan Institucional de 

Archivos – PINAR.  
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P
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e

d
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n

t
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 Se diseñara el procedimiento de “Valoración de documentos” y su registro en 

el sistema  de gestión de la Contraloría General de Boyacá.  
 Integración de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas 

específicos.  
 

2.9.  VALORACIÓN DOCUMENTAL  

1. OBJETIVO  

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para determinar los valores primarios 
y secundarios con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del 
archivo y determinar su destino final: eliminación o conservación temporal o 
definitiva.  

2. ALCANCE  

Este procedimiento inicia desde la planeación de los documentos, es permanente 

y continuo durante el ciclo de vida del documento hasta la aplicación de las 

técnicas de disposición final de los documentos del sistema de gestión documental 

de la Contraloría General de Boyacá. 

Tipo de requisito  Administrativo   Legal  X
  

Funcional  X  Tecnológic
o  
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El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:  
 
 Elaborar fichas de valoración documental por cada agrupación documental 

para analizar las características de  los documentos  físicos y electrónicos 
para establecer su conservación total.  

 Identificar los documentos que evidencian el desarrollo, estructura, políticas y 
procedimientos de la entidad para definir criterios de valoración. 

 Considerar el volumen de producción documental, así como sus 
características  para identificar valores primarios y secundarios. 

 Revisar el contexto social, funcional,  cultural, y normativo del Entidad para 
asignar valores primarios o secundarios a los documentos sin importar su 
soporte.  

 Examinar la frecuencia de consulta, y la incidencia para historia, la 
investigación, la cultura, de esta forma identificar  en los documentos, los 
valores secundarios.   

 Valorar la información producida y recibida, e identificar cuando y como se 
declara en los instrumentos señalados en la Ley de transparencia: Índice de 
información clasificada y reservada, registro activos de información, esquema 
de publicación de información, articulado con las Tablas de Retención de 
Documental y el Cuadro de Clasificación Documental.  
 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

t

o
s
 

 
 Se diseñara el procedimiento de “Valoración de documentos” y su registro en 

el sistema  de gestión de la Contraloría General de Boyacá.  
 Integración de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas 

específicos.  
 

 

 

3.  FASES DE IMPLEMENTACIÓN DEL PGD 

En el Programa de Gestión Documental de la  Contraloría General de Boyacá, se  
dispone la formulación del conjunto de metas y estrategias para desarrollarse en el 
corto, mediano y largo plazo, dichos plazos se encuentran plasmados en anexo 
que corresponde al cronograma, cabe señalar que el PGD  se encuentra 
articulado con las acciones definidas para cada vigencia en el Plan anual operativo 
– PAO, con la respectiva asignación de responsabilidades en donde se incluye  la 
contribución de otras dependencias en la entidad,  mediante el cual se asegura  el 
seguimiento en su ejecución.  

Las fases de implementación del PGD son: 

Teniendo en cuenta que la Contraloría General de Boyacá por ser entidad pública 
sebe acoger los lineamientos de la ley general de archivos, que establece en su 
artículo 21,  la obligatoriedad  de la formulación e implementación del PGD, para 
hacer realidad esta condición es importante  el compromiso institucional y que se 
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facilite la consecución de los recursos necesarios para hacer sostenible este 
proyecto 

La implementación  Programa de Gestión Documental es un proceso permanente 
y continuo  lo que obliga a que la aplicación del modelo metodológico en la 
ejecución del PGD de la Contraloría General de Boyacá, deba alinearse con 
planes de capacitación y/o con modelos normativos de obligatorio cumplimiento,  
hacia la generación de una cultura positiva en materia de gestión documental de 
forma amplia y suficiente. Su marco de competencia es toda la administración y 
los responsables son todos y cada uno de los servidores públicos de la Entidad. 

 

 3.1 FASE DE ELABORACIÓN 

 

La elaboración del programa de gestión documental está planteada para el corto 
plazo, los responsables de su elaboración, revisión y aprobación son: el Comité 
Institucional de Gestión y Desempeño,  con especial participación del jefe de la 
oficina de Secretaría General,  responsable del proceso de gestión documental y 
el jefe de la oficina de Control Interno como sujeto evaluador de la gestión. 

 

3.2  FASE DE EJECUCIÓN 

 
La ejecución  del programa se define para el corto, mediano y largo plazo,  y los 

responsables de su ejecución, revisión y aprobación son: jefe de la oficina de 

Secretaría General, responsable del proceso de gestión documental, Jefe de la 

Oficina de Control Interno y las oficinas productoras; se formulará y adoptará para 

su implementación un manual como herramienta para facilitar la ejecución de lo 

establecido en el PGD. 

 3.3  FASE DE SEGUIMIENTO 
 

Esta fase está programada para ejecutarse en el largo plazo  y los responsables 

de la revisión, verificación y control son: jefe de la oficina de Secretaría General 

como responsable del proceso de gestión documental, el jefe de la oficina de 

Control Interno y los Directores de las unidades administrativas. 

3.4  FASE DE MEJORA 
 

Una vez se aplique la fase de seguimiento, a esta le sigue la fase de mejora que  
es donde se decide las acciones que son necesarias y que se identificó en  la fase 
anterior  como faltante o con capacidad de ser perfeccionadas  esta fase está 
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señalada  para el largo plazo  y los responsables son: jefe de la oficina de 
Secretaría General responsable del proceso de gestión documental,                                         
el jefe de Control Interno y oficinas productoras.                                     

(Ver cronograma de implementación que incluye tanto procesos como programas 

específicos) 
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ANEXOS 

1. MATRIZ DE AUTOEVALUACIÓN ARCHVÍSTICA 

 

  

 

CONTRALORÍA GENERAL DE BOYACÁ  

 
PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL  

  

PROCEDIMIENTO ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS    

FORMATO DE AUTOEVALUACIÓN DE FUNCIÓN ARCHIVÍSTICA-AFA   

  

 

1.  INFORMACIÓN INSTITUCIONAL 

                          

  Nombre de la Entidad: Contraloría General de Boyacá 

  Orden Estatal al que pertenece: Departamental 

  Sector al que pertenece: Público 

  
Rama del Poder u Organización del 
Estado al que pertenece Órgano de control Autónomo 

  
La entidad pertenece al Sistema 
Nacional de Atención y Reparación  SI   NO X   

  Dirección de la Entidad:  Edificio Lotería de Boyacá- Calle 19 No 9-35 pisos 5 y 6  

  Teléfono: 57 (8) 7422012 - 7422011 

  Fax                 

  NIT: 891800721-8 

  Departamento BOYACA 

  Ciudad / Entidad Tunja 

  Categoría (Entidad) No aplica             

  Representante Legal: Pablo Augusto Gutiérrez Castillo 

  Correo Electrónico Oficial: 
 

  Página Web de la Entidad: http://cgb.gov.co/inicio/  

  ¿La Entidad tiene Intranet? SI   NO X   

  

Fecha de diligenciamiento 

(de/mm/aaaa) 04/09/2019 

  
Cantidad de empleados 

(incluya personal de planta 
y contratistas) P

L
A

N
T

A
 

Despacho Contralor  4 
        

  
Secretaría General  6 

        

  

Oficina Asesora 
Jurídica 

4 
        

http://cgb.gov.co/inicio/
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Dirección 

Administrativa 
6 

        

  

Subdirección 
Financiera 

4 
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  

  

  

Subdirección de 
Bienes y Servicios  

8 

  
Control Interno 1 

  

Dirección Técnica de 
Sistemas 

1 

  
Dirección Operativa 

de Control Fiscal 

24 

  

Dirección Operativa 
de Responsabilidad  

Fiscal 

13 

  

Dirección Operativa 
de Economía y 

Finanzas 

3 

  

Dirección Operativa 
de Obras Civiles 

5 

  

Dirección Operativa 
de Jurisdicción 

Coactiva 

3 

              

              

  TOTAL 82         

  

CONTRAT
ISTA 

        

          

              

              

  TOTAL 0         

      
  
                  

  

Sedes de la Entidad 

Sede 1ª Piso 

5y 6 
Edifici
o 

Lotería 
de 
Boyac

á  

Volu
men 

  
Fech
as 

2018-2019 

  

Sede 2ª Piso 

Fondo 

Rotato
rio 

Volu

men 

915 

ML 

Fech

as 

1926-2017 

  
Sede   Piso   

Volu
men 

  
Fech
as   

  
Sede   Piso   

Volu

men 
  

Fech

as   
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  Organigrama:   

  Lista de dependencias:   

                          

2.  ORGANIZACIÓN Y METODOLOGÍA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

                          

  Nombre de la dependencia: Secretaría General  

  
¿Existe en el organigrama? (marque con 
una X) SI X NO           

  

¿A qué dependencia está adscrita el área 

encargada de la gestión documental?: Secretaría General  

  
¿Cuál fue el acto administrativo que creó el 
área encargada de la gestión documental?: Ordenanza 039 de 2007 

  Nombres y apellidos responsable Jorge Luis Rodríguez Vega 

  Cargo: Secretario General  

  Profesión: Abogado 

  Antigüedad en el cargo (años): 10 meses 

  Experiencia en archivos (años): 0 

  Tipo de vinculación: Libre nombramiento y remoción 

  Dedicación al cargo (horas/día): 8 

  Teléfono y extensión: 57 (8) 7422012 - 7422011 extensión  106 

  Correo electrónico: secretariageneral@cgb.gov.co  

  Nombre del cargo   

  

Otras personas que laboran en la unidad 
de gestión documental (diferentes al 
responsable) 

No. 
Persona

s 

Tipo de 
Vinculación 

Rol que 
Desempeña 

      

  1 

Carrera 
Administrativa 

Líder de gestión 

documental en 
la Entidad. 

      

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

                          

mailto:secretariageneral@cgb.gov.co
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¿El área encargada de gestión documental 

cuenta con un espacio disponible en la 
organización? SI X NO           

  

¿El área encargada de gestión documental 
participa en la normalización de 
documentos? 

SI X NO     

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  

  
  
  

  

¿El área encargada de gestión documental 
participa en la definición de políticas, 
lineamientos u otras herramientas 

archivísticas? SI X NO   

  
    

¿El área encargada de gestión documental 
realiza seguimiento a la clasificación, 

organización y descripción? 
SI X NO   

  

¿El área encargada de gestión documental 
participa en actividades de seguridad de la 
información? SI X NO       

  

¿El área encargada de gestión documental 
participa en formulación de  Planes, 

programas, proyectos? SI X NO       

  
Enumere la cantidad de depósitos con los 
cuenta la Entidad 

Cantida
d 1 deposito 

  Sistema de Archivo SI X NO           

  Archivos de gestión SI X NO           

  Archivo central SI   NO x         

  Oficina de correspondencia SI X NO           

  Biblioteca SI   NO x         

  Centro de documentación SI X NO x         

                          

3.  FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN 

                          

  

¿Posee el personal de archivo formación o 

capacitación archivística? 
SI 

X 
NO 

  
        

  

¿El área encargada de la gestión 

documental en la entidad ha adelantado 
procesos capacitación archivística? 

SI 

X 

NO 

  

        

  

¿Existe un programa normalizado de 

capacitación, sensibilización o formación 
de archivo? 

SI 

X 

NO 

  

        

  

El programa 
de 

capacitación 
en temas de 
archivo se 

adelanta: 

Según el cronograma de 

capacitación definido por el 
área encargada de la 
gestión documental. SI 

X 

NO 

  

        

  

Por solicitud de las 

dependencias de la Entidad. SI 

X 

NO 

  

        

                          

4.  PRESUPUESTO Y FUENTE DE FINANCIACIÓN 

                          

  

¿El área cuenta con presupuesto ordinario 

anual?: (marque con una X) 
SI 

  
NO 

X 
        

  

¿Cuál fue el monto del presupuesto 

asignado? (año vigente): SI 
  

NO 
X 
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¿El área cuenta con proyectos de inversión 

en Gestión Documental? SI 
  

NO 
X 

        

  Cuáles:   

  

¿En la actualidad, tiene la Entidad 

contratado servicios tercerizados de 
archivo? 

SI 

  

NO 

X 

  
  

  
  
  

  

  
  
  

  

  
  
  

  
  
  

  

  

  
  
  

  De ser sí, para: 

  Gestión de Correspondencia SI 
  

NO 
X 

  
Procesos de organización, ordenación, 
clasificación y/o descripción documental SI 

  

NO 

X 

  
Organización del Fondo Documental 
Acumulado SI 

  
NO 

X 
    

  
Elaboración y/o actualización de Tablas de 
Retención Documental SI 

  
NO 

X 
      

  
Aplicación de Tablas de Retención 
Documental SI 

  
NO 

X 
      

  

Elaboración y/o actualización de Tablas de 

Valoración Documental SI 
  

NO 
X 

      

  Almacenamiento y Custodia SI 
  

NO 
X 

        

  

Indique otros servicios tercerizados 

relacionados con la gestión documental en 
la Entidad y los contratos correspondientes   

  

¿Cuál es la proyección de presupuesto 

para el año siguiente? 0 

  

¿El área encargada de la gestión 

documental cuenta con otras fuentes de 
financiación? SI 

  

NO 

X 

        

  ¿Cuáles?   

    

5.  INSTANCIAS ARCHIVISTICAS 

    

  

¿Se encuentra conformado el Comité 

Institucional de Archivo? SI 

X 

CIGD NO           

  
¿Cuál fue el acto administrativo que creó el 
Comité? resolución 217 de 29 de junio de 2018 

  
¿Existe un cronograma de actividades del 
Comité? SI 

X 
NO           

  

6.  INFORMACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD 

    

  
¿La Entidad tiene certificado de calidad 
vigente?: SI 

  
NO 

X 
        

  ¿Se encuentra en proceso de aprobación? SI   NO X         

  

7.  ARCHIVOS HISTORICOS 

      

  ¿Cuentan con Archivo Histórico? SI 
  

NO 
X 

        

  

¿Históricamente ha habido alguna pérdida 
de documentación por siniestros o 

desastre? SI 

  

NO 

X 
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¿La Entidad tiene fondos documentales de 
otras entidades públicas? SI 

X 
NO 

  
        

  

 

 
De ser sí, por:         

  Liquidación  SI   NO           

  Privatización SI   NO           

  Traslado de funciones SI   NO           

  Reestructuración SI   NO           

  Supresión SI   NO           

                          

  

De ser afirmativo, relacione el nombre de 
las entidades 

  

  

¿La Entidad tiene fondos documentales de 
entidades privadas?  

SI   NO 
X 

  

  

De ser afirmativo, relacione el nombre de 
las entidades Relacione el nombre de los 
fondos o series transferidos 

  

  

¿Ha realizado la Entidad transferencias de 

documentos históricos a otra? 

SI 

  

NO 

X 

        

  

De ser afirmativo, relacione el nombre de 
las entidades 

  

  

8.  PUBLICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

                          

  

¿Se encuentran las actas de reunión de 
los Consejos Departamentales y Distritales 

de Archivos publicadas en la página WEB? SI 

  

NO 

X 

        

  

¿La normatividad interna se encuentra 
disponible para consulta a través de la 

Intranet de la Entidad? SI 

  

NO 

X 

        

                          

9.  DIAGNÓSTICO GENERAL DE ARCHIVOS 

  

  

PROCESOS 
DE LA 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

PONDE

RACIÓN 
CATEGORÍA PREGUNTA 

        
PONDERA

CION 

  

P
L

A
N

E
A

C
IÓ

N
 

10% 
Responsabilidad y 

control de firmas 

¿La Entidad ha 
establecido en 

los manuales 
de 
procedimientos 

los cargos de 
los funcionarios 
autorizados 

para firmar la 
documentación
? SI 

  

NO 

X 

0,0% 
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¿Tienen 

procedimientos 
descritos para 
llevar el control 

de las firmas 
autorizadas?  

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

 

  

Programas específicos 

de la gestión 
documental 

¿El área 

encargada de la 
gestión 
documental 

tiene 
identificados los 
documentos 

vitales de la 
Entidad? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Existe una 

política 
documentada 
para 

salvaguardar 
la información 
electrónica de 

la 
Entidad? SI 

X 

NO 

  

0,3% 

  

¿Dentro del 
programa de 
gestión 

documental, se 
consideró la 
gestión de 

documentos 
electrónicos? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Existe 

reglamentación 
interna 
para la 

aplicación del 
decreto 
1747 de 2000 

por el cual se 
reglamenta la 
Ley 527 de 

1999 
en lo 
relacionado con 

certificados y 
firmas 
digitales? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Ha 
identificado la 
entidad 

documentos 
especiales 
(gráficos, 

sonoros, 
audiovisuales, 
orales, de 

comunidades 
indígenas o 
afrodescendient

es, 
etc.)? SI 

  

NO 

X 

0,0% 
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¿La entidad ha 

identificado 
medidas de 
control para uso 

de 
reprografía? 
(incluye los 

sistemas de 
fotocopiado, 
impresión 

digitalización y 
microfilmación) SI 

  

NO 

X 

0,0% 

 

  

Instrumentos 

archivísticos para la 
gestión documental 

¿Cuenta la 
Entidad con un 

Reglamento 
Interno de 
Archivo 

y 
Correspondenci
a? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Tiene la 
entidad cuadros 
de 

clasificación 
documental?  SI 

X 

NO 

  

0,1% 

  

Tiene la entidad 

TRD SI 
X 

NO 
  

0,1% 

  

¿Están 
aprobadas las 
TRD mediante 

acto 
administrativo? SI 

X 

NO 

  

0,1% 

  

¿Las TRD se 

encuentran 
adoptadas? 

SI 

X 

NO 

  

0,1% 

  

¿Están 
adoptadas 
mediante acto 

administrativo? SI 

X 

NO 

  

0,1% 

  

¿Las TRD han 

sido 
actualizadas? SI 

X 
NO 

  
0,1% 

  De ser sí, por:   

  

Cambios 

administrativos 
internos SI 

X 
NO 

  
0,1% 

  

Reestructuració
n SI 

  
NO 

X 
0,0% 

  

¿Dicha 
actualización 

fue 
aprobada por la 
instancia 

competente? SI 

X 

NO 

  

0,1% 

  

¿Se ha 
elaborado algún 

instructivo para 
la aplicación de 
las TRD? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Ha 
documentado la 

entidad el 
Programa de 
Gestión 

Documental-
PGD? SI 

  

NO 

X 

0,0% 
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¿El Programa 

de Gestión 
Documental se 
encuentra 

aprobado por el 
comité 
competente? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Tiene la 
entidad 
publicada en 

la página WEB 
el PGD?: SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Ha elaborado 

la entidad 
Tablas de 
Valoración 

Documental? 
SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Las Tablas de 

Valoración 
Documental 
fueron 

presentadas 
ante la 
respectiva 

instancia 
evaluadora? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Las Tablas de 

Valoración 
Documental 
fueron 

aprobadas 
mediante Acto 
administrativo? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

Hoja de ruta 

¿La entidad 
tiene elaborado 
y 

aprobado el 
Cronograma de 
Implementación 

del PGD?  SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  
Aplicación instrumentos 
y elaboración de 

documentos 

¿Se encuentran 
los formatos 

estandarizados 
disponibles 
para 

su uso? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Se elaboran 
los documentos 

en las plantillas 
o formularios 
definidos? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

Conformación de la 

Unidad de 
Correspondencia 

¿La Unidad de 
Correspondenci

a está creada? 
SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿La entidad 
tiene en 

funcionamiento 
la Ventanilla 
Única? SI 

X 

NO 

  

0,6% 

  

¿Tiene 
publicado en 
lugar 

visible el 
horario de 
atención de 

la ventanilla de 
correspondenci
a? SI 

X 

NO 

  

0,6% 
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  TOTAL 2,1% 

  

P
R

O
D

U
C

C
IÓ

N
  

10% 

Medidas de control para 

lanumeración de las 
comunicacionesenviada
s o recibidas. 

¿La Entidad 

lleva 
Consecutivode 
Comunicacione

s Oficiales? 

SI 

X 

NO 

  

0,5% 

 

  

Al numerar los 
actos 
administrativos, 

¿los 
documentos ya 
están firmados 

por el 
funcionario 
competente? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  
Identificación de medios 
de recepción: 

mensajería, fax, correo 
tradicional, correo 
electrónico, página web, 

otro 

¿Están 
definidos los 

flujos de 
recepción de 
documentos? SI 

X 

NO 

  

0,5% 

  

¿La impresión 
de la recepción 
de fax se 

realiza en papel 
bond 
entre 75 y 90 

gr? SI 

X 

NO 

  

0,5% 

  

Medidas de control para 
recibo de documentos. 
(Verificación de folios, 

anexos, copias, etc.) 

¿Se está 
centralizando 

las 
comunicaciones 
recibidas o 

enviadas por 
fax?  SI 

X 

NO 

  

0,2% 

  

¿Al ingreso de 

las 
comunicaciones 
se controla la 

cantidad de 
anexos y folios 
de 

la misma? SI 

X 

NO 

  

0,2% 

  

¿Para la 
radicación de 

comunicaciones 
enviadas se 
valida el 

responsable de 
firmar 
estas? SI 

X 

NO 

  

0,2% 

  

¿La Entidad 
cuenta con un 
servidor para el 

almacenamient
o de los 
documentos 

electrónicos? 
SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Existe un 

sistema de 
control 
(seguimiento) 

sobre el trámite 
de los 
documentos 

electrónicos? SI 

X 

NO 

  

0,2% 
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  Registro y radicación de 
comunicaciones 

¿Utilizan un 

mecanismo 
tecnológico 
para el manejo 

de 
las 
comunicaciones 

oficiales? 

SI 

X 

NO 

  

0,5% 

 

  

¿Cuenta la 

entidad con 
controles 
(plantillas o 

formatos) 
que permita 
certificar la 

recepción de 
documentos? SI 

X 

NO 

  

0,5% 

  

Medidas de control para 
verificar cumplimiento 
de 

los principios de 
eficiencia y 
economía. 

¿Imprimen las 

comunicaciones 
por doble cara? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Tienen 

procedimientos 
para la 
aplicación de la 
política Cero 

Papel? SI 

X 

NO 

  

0,5% 

  

Identificación de tipos 
de trámite. 

¿Ha 

identificado la 
entidad los 
tipos de 

trámites de las 
comunicaciones 
oficiales? SI 

X 

NO 

  

1,0% 

  

Medidas de control para 
respuesta o trámite de 

documentos recibidos. 

¿Existe un 
control de 
entrega 

de los 
documentos a 
las 

dependencias? SI 

X 

NO 

  

0,5% 

  

¿Se hace un 
seguimiento a 

las 
solicitudes 
pendientes? SI 

X 

NO 

  

0,5% 

  

Definición de los 
periodos de 

vigencia y tiempos de 
respuesta. 

¿Dispone la 
entidad de 
servicios de 

alerta para 
hacer el 
seguimiento a 

los tiempos de 
respuesta de 
las 

comunicaciones 
recibidas? SI 

X 

NO 

  

1,0% 

  

Sistema de clasificación 

para 
distribución de 
comunicaciones. 

¿Cuenta la 

entidad con 
controles 
(plantillas o 

formatos) 
que permita 
certificar la 

distribución de 
documentos? SI 

X 

NO 

  

1,0% 
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Medidas de control para 

entrega de 
comunicaciones. 

¿Se tienen 

establecidos 
horarios para la 
distribución de 

las 
comunicaciones 
recibidas? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  TOTAL 7,8% 

  

G
E

S
T

IÓ
N

 Y
 T

R
Á

M
IT

E
 

10% 

Definición de los medios 
dedistribución 

(personal, fax,correo 
tradicional, correo 
electrónico, apartado 

aéreo, trámite en 
línea,página web, otros) 

¿La Entidad 
cuenta 

conlineamiento
s establecidos 
ydocumentados 

para 
ladistribución 
de 

documentos? 

SI 

X 

NO 

  

1,1% 

  

Registro de control de 

envío 
de documentos. 

¿Cuenta la 

entidad con 
plantillas para 
registro de los 

documentos 
enviados? SI 

X 

NO 

  

1,1% 

  

Registro y organización 
de 

mensajería externa. 

¿Se dispone de 
casilleros para 
la organización 

de la 
mensajería 
externa? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  
Medidas de control y 
condiciones de acceso 

¿El mobiliario 
se encuentra 
debidamente 

identificado? 

SI 

X 

NO 

  

1,1% 

  

Disponibilidad del 
inventario 
documental. 

¿El inventario 

documental 
está 
disponible para 

consulta en la 
Intranet de la 
Entidad? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

Medidas de control y 
disponibilidad de 

expedientes. 

¿Cuentan con 
sistemas de 
seguridad los 

espacios donde 
se custodia la 
serie Historias 

Laborales?  SI 

X 

NO 

  

0,3% 

  

¿Existe algún 
sistema de 
control de 

préstamo de 
documentos? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Ha elaborado 
un documento 
para el 

préstamo de 
documentos de 
archivo? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Existe alguna 
restricción para 
el préstamo de 

documentos? 

SI 

X 

NO 

  

0,3% 
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Medidas de control para 
registro y control de 
consultas. 

¿Cuenta la 

entidad con un 
reglamento de 
servicio y 

consulta en el 
archivo central? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Se tiene un 
formato de 

registro 
de usuarios 
externos e 

internos 
en el archivo 
central? 

SI   NO X 0,0% 

 

 

 

 

 

  

¿El Jefe de la 
unidad de 

archivo 
está autorizado 
para autenticar 

copia de 
documentos 
que 

custodia? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  
Gestión de PQRS 

¿Cuenta la 

entidad con un 
funcionario 
responsable de 

gestionar el 
PQRS? SI 

X 

NO 

  

0,6% 

  

¿Se tienen 

horarios 
establecidos 
para la revisión 

del 
portal? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

Conformación e 

identificación de 
expedientes. 

¿Las series 

documentales 
encontradas 
físicamente 

corresponden a 
la TRD? SI 

X 

NO 

  

0,2% 

  

¿Guardan los 

expedientes el 
principio de 
orden original? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Las series 

documentales 
se 
encuentran 

organizadas en 
la 
estantería de 

acuerdo a 
TRD? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Se manejan 
series 
documentales 

en soportes 
diferentes a 
papel? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Se realiza la 
foliación de 
acuerdo al 

instructivo del 
AGN? 

SI 

X 

NO 

  

0,2% 
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¿Se evidencia 

uso de material 
metálico en los 
expedientes? 

SI 

X 

NO 

  

0,2% 

 

  

¿Están 
rotuladas las 
unidades 

de 
almacenamient
o de acuerdo 

con las TRD? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  TOTAL 4,9% 

  

O
R

G
A

N
IZ

A
C

IÓ
N

 

20% 

Elaboración de 
inventariosdocumentale
s 

¿Los 
expedientes 

tienen hojade 
control?  

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Se diligencia 
el Formato 

Único 
de Inventario 
Documental? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Utiliza el 
Formato Único 
de 

Inventario 
Documental 
propuesto por 

el Archivo 
General de la 
Nación según el 

Acuerdo 038 de 
2002? SI 

X 

NO 

  

0,8% 

  

¿Se encuentra 

el inventario en 
base de datos? 

SI 

X 

NO 

  

0,8% 

  

Definición del sistema 

de 
clasificación 
documental. 

(CCD, TRD, TVD) 

¿Se han 

clasificado, 
ordenado, 
depurado, 

almacenado y 
valorado los 
fondos 

acumulados? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿La Entidad 
aplicó las 

Tablas 
de Valoración 
Documental?  

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

Identificación de 

requisitos para 
ejecución de 
transferencias 

¿La Entidad ha 
elaborado el 

plan de 
transferencias 
primarias 

en la presente 
vigencia y en la 
anterior? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 
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Definición del 
calendario de 
transferencias. 

¿Se cuenta con 

cronograma 
para la 
realización de 

las 
transferencias? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

Alistamiento de 

transferencias 
secundarias. 

¿La 

dependencia 
entrega 
soportes de los 

inventarios 
transferidos al 
archivo central 

y 
éstos son 
devueltos a las 

dependencias 
con la ubicación 
topográfica de 

los 
expedientes? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

Ejecución de 

transferencias 

¿Se han 

realizado 
Transferencias 
Primarias de 

conformidad 
con lo 
estipulado 

en la TRD? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Se ejecutó 
durante la 

vigencia 
anterior? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Se han 
realizado 

transferencias 
secundarias? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  TOTAL 1,7% 

  

T
R

A
N

S
F

E
R

E
N

C
IA

 

20% Aplicación TRD 

¿Se han 
realizado 
eliminaciones 

de series 
documentales 
de acuerdo a 

TRD? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Se han 
realizado 

eliminaciones 
de series 
documentales 

de acuerdo a 
TRD? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Se controla 
que la 
información 
de los 

documentos no 
sea 
utilizada por los 

terceros que 
realizan el 
procedimiento? SI 

X 

NO 

  

3,3% 
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Mobiliario donde se 

almacena la 
documentación 

¿Existe 

mobiliario y 
espacios de 
almacenamient

o documental 
adecuados? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Se cuentan 

con espacios 
suficientes para 
albergar la 

documentación
? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Existe 

mobiliario y 
espacio de 
almacenamient

o especial para 
documentos en 
soportes 

audiovisuales 
análogos? 
(magnéticos, 

acetato, 
poliéster, 
celulosa, nitrato 

de celulosa) SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  TOTAL 3,3% 

  

DISPOSICI
ÓN DE 

DOCUMEN

TOS 

5% 

Unidades de 
Almacenamiento 
(generales, específicas, 

sistemas de 
agrupación) 

¿Las unidades 
de 

almacenamient
o son las 
adecuadas para 

archivos de 
gestión (cajas, 
carpetas, 

otros)? 

SI 

X 

NO 

  

1,6% 

  

¿La disposición 
de las unidades 

de 
almacenamient
o en el 

mobiliario 
genera riesgos 
para 

su 
conservación? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Tienen 

diferentes tipos 
de 
unidades de 

almacenamient
o 
teniendo en 

cuenta los 
tiempos 
de retención y 

disposición final 
de las series 
documentales? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  TOTAL 1,6% 
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P
R

E
S

E
R

V
A

C
IÓ

N
 A

 

L
A

R
G

O
 P

L
A

Z
O

 

20% 
Salud ocupacional y 
prevención de 

desastres 

¿Cuenta la 

Entidad con un 
Plande 
Emergencia y 

atención 
dedesastres 
para 

materialdocume
ntal? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

 
 

  

¿Se cuenta con 
sistemas de 
seguridad en 

los espacios 
donde se 
custodian las 

series 
documentales 
de la 

dependencia? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Dispone el 
depósito de 

equipos para 
atención de 
desastres? 

SI 

X 

NO 

  

0,7% 

  ¿Cuáles?   

  

Extintores de 
agente limpio 

(CO2, 
Solfaklam 123, 
HCFL) 

SI 

X 

NO 

  

0,7% 

  

Extintores de 
Agua, Polvo 

químico seco 

SI 

X 

NO 

  

0,7% 

  

Extractores de 
agua 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

Papel o toallas 
secantes  

SI 
  

NO 
X 

0,0% 

  

¿Cuenta con 
sistemas de 
alarma contra 

incendio? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Cuenta el 
espacio o el 

depósito con 
sistemas de 
seguridad 

contra 
intrusiones o 
robos? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Se evidencia 

el 
mantenimiento 
a las 

instalaciones 
eléctricas e 
hidráulicas? SI 

X 

NO 

  

0,7% 
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¿Realizan 

limpieza de 
áreas y 
documentos?  

SI 

X 

NO 

  

0,7% 

  

¿La Entidad 
cuenta con un 

programa de 
control de 
plagas? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

  

 

¿Se realiza 

fumigación para 
el 
control de 

ácaros en los 
archivos de 
gestión y 

central? SI 

X 

NO 

  

0,7% 

  

¿Se han 
realizado 

primeros 
auxilios a los 
documentos? 

SI 

X 

NO 

  

0,7% 

  

Condiciones 
ambientales 

¿El depósito 
cuenta con 
iluminación 

natural? 

SI 

X 

NO 

  

2,0% 

  

¿Las ventanas 
tienen filtros 
UV? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Las lámparas 

fluorescentes 
cuentan con 
filtro UV? 

SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿La estantería 

se encuentra 
alejada al 
menos de 20 

cm de 
los muros? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  

¿Las baldas 

inferiores de la 
estantería se 
encuentran a 

10 
cm de altura del 
piso? SI 

X 

NO 

  

2,0% 

  TOTAL 9,0% 

  

VALORACI
ÓN 

5% 
Documentación que 
presenta deterioro 
biológico 

¿Han 
identificado 
deterioros 

físicos, 
químicos o 
biológicos en 

la 
documentación
? SI 

X 

NO 

  

2,5% 
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Valoración documental 
del 
fondo acumulado(CT, E, 

S, M) 

¿La entidad 

cuenta con 
política 
de preservación 

de información 
a largo plazo? SI 

  

NO 

X 

0,0% 

  TOTAL 2,5% 

      100%             32,9% 

 

2. MATRIZ DOFA 
 

 ASPECTO POSITIVO ASPECTO NEGATIVO 

INTERNO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• El área de gestión 

documental cuenta con un 

espacio disponible para 

organización 

• Se tiene en cuenta lo 

normado en materia 

documental para la 

normalización de los 

documentos. 

• Se elaboró un plan de 

capacitación en temas de 

gestión documental a 

solicitud de las 

dependencias. 

• El Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño, 

apoya la gestión 

archivística. 

• Se actualizaron Tablas de 

Retención Documental y 

Cuadros de Clasificación 

Documental  2019. 

• Compromiso de la alta 

dirección para la 

implementación del sistema 

de gestión documental en 

la entidad. 

• No se ha convalidado por parte 

del Concejo Departamental de 

Archivos la actualización de  

Tabla de Retención Documental y  

Cuadros de Clasificación 

Documental. 

• La entidad no tiene certificación 

de calidad vigente. 

• No se cuenta con archivo 

histórico. 

• La entidad tiene FDA de otras 

entidades. 

• La Entidad no ha Establecido en 

manuales de procedimientos los 

cargos de los funcionarios 

autorizados para firmar la 

documentación. 

• No hay procedimientos descritos 

para llevar el control de las firmas 

autorizadas. 

• No se han identificado los 

documentos vitales de la Entidad. 

• La Entidad no ha identificado los 

documentos especiales. 

• La entidad no ha identificado 

medidas de control para el uso de 

reprografía. 
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• Para el año 2019 se incluyó 

dentro del Plan Institucional 

de Capacitación temas en 

materia de gestión 

documental. 

• Se tiene en funcionamiento 

la ventanilla única de 

correspondencia. 

• La entidad ha realizado 

capacitación en materia 

archivística a los 

funcionarios de archivo. 

• Se ha desarrollado un 

trabajo para articular los 

procesos de gestión 

documental con el sistema 

de gestión de calidad. 

• Existen restricciones para 

el préstamo de 

documentos. 

• La Entidad cuenta con un 

funcionario responsable de 

las PQRSD. 

• La Entidad cuenta con 

plantillas para para registro 

de los documentos 

enviados. 

• No se dispone de casilleros 

para la organización de la 

mensajería externa. 

• Se cuenta con sistemas de 

seguridad en los espacios 

donde se custodian las 

series documentales de la 

Dependencia. 

• Se realizan continuamente 

labores de mantenimiento, 

y limpieza en las áreas de 

los documentos. 

• Se realiza fumigación para 

• La entidad no cuenta con un 

reglamento de archivo y 

correspondencia. 

• Falta elaborar un  instructivo  

para la aplicación de las TRD. 

• Falta crear la unidad 

administrativa de Archivo y 

correspondencia. 

• La entidad no cuenta con 

servidos para el almacenamiento 

de los documentos electrónicos 

• No se tienen establecidos 

horarios para la distribución de 

las comunicaciones oficiales. 

• No hay sistemas de control de 

préstamo de documentos. 

• No se cuenta con un reglamento 

de servicio y consulta del Archivo 

Central. 

• Se ha dado algunos casos en los 

que no se almacenan los 

documentos teniendo en cuenta 

el principio de orden original. 

• En algunos expedientes no se ha 

diligenciado la hoja de control. 

• En los archivos de gestión, no se 

han realizado  registros de 

inventarios documentales.   

• No se han elaborado ni ejecutado 

planes de transferencias 

documentales. 

• Falta espacio para el 

almacenamiento de los archivos. 

• No se cuenta con un plan de 

emergencia y atención de 

desastres para material 

documental. 

• Faltan sistemas de seguridad en 

los espacios donde se custodian 

las series documentales de las 
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el control de ácaros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

dependencias. 

• No se cuenta con programa de 

control de plagas. 

• Una parte de la estantería se 

encuentra empotrada  a la pared. 

• No están publicados  los Cuadros 

de Clasificación Documental. 

• Existencia de documentación con 

deterioro biológico. 

• No se cuenta con recursos 

económicos para la 

implementación del plan de 

mejoramiento archivístico. 

• Dentro la estructura orgánica de 

la entidad no se encuentra una 

dependencia responsable del 

sistema de gestión documental 

de la entidad. 

• No se ha realizado la inscripción 

de las Tablas de Retención 

Documental en el registro único 

de series documentales. 

• No se ha elaborado ni  

normalizado el Programa de 

Gestión Documental mediante 

acto administrativo, por 

consiguiente, no se ha llevado a 

cabo la implementación del 

mismo. 

• No se ha publicado el Programa 

de Gestión Documental  en la 

página web de la entidad 

• La entidad no cuenta con 

inventarios documentales de los 

documentos producidos en los 

archivos de gestión y sólo una 

parte de los custodiados en los 

depósitos de archivo. 

• La entidad no cuenta con 

procedimientos de conformidad 
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con la norma para la adecuada 

gestión de las comunicaciones 

oficiales.La entidad no ha 

elaborado las Tablas de 

Valoración Documental para la 

organización del fondo 

documental acumulado. 

• No se realiza seguimiento a los  

procesos técnicos archivísticos 

en la organización de los archivos 

de gestión. 

• La entidad no cuenta con un 

sistema integrado de 

conservación para la 

preservación de los documentos. 

• No se cuenta con una política de 

reservación a largo plazo. 

 

EXTERNO 

• Asesoría y acompañamiento 

por parte del Archivo 

Departamental. 

• La normatividad archivística 

emitida por el Archivo General 

de la Nación presenta las 

bases para la implementación 

de buenas prácticas  en 

gestión documental. 

• Los avances tecnológicos en 

términos de reproducción de la 

información como la 

digitalización documental y la 

variedad de sistemas de 

gestión de documentos 

electrónicos de archivo 

disponibles para su 

adquisición que facilitan la 

reproducción de la información 

y la implementación del 

sistema de gestión  de 

• Se le da demasiada importancia a 

los avances tecnológicos dejando de 

lado la información consignada en 

soporte papel. 

• Insuficiente recurso humano idóneo 

para atender la función archivística. 

• Visitas de inspección del Archivo 

General de la Nación. 

• Procesos de auditoria realizados o 

por la Auditoría General de la 

República. 

• La estrategia Cero Papel 

implementada por el gobierno 

Nacional puede hacer creer que los 

documentos en soporte papel no son 

indispensables. 

• Se puede presentar robo de datos,  

pérdida y/o secuestro de la 

información. Causado por ataques 

cibernéticos. 

• La presencia de desastres naturales  
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documentos electrónicos de 

archivo. 

 

 

puede ocasionar la destrucción de 

los archivos de la entidad 

 
 
 

3. MAPA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS  
 
 

 


