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INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacion, en cumplimiento a lo definido en el Anexo
1 del Decreto 2609 de 2012, norma que posteriormente fue compilada en
el Decreto 1080 de 2015, elabora el Programa Especifico de Normalizacién
de Formas y Formularios Electrénicos como parte integral del Programa
de Gestion Documental - PGD. Dicho programa especifico, establece
acciones que permiten la regulacion de la produccion de los documentos
de archivo, cumpliendo con caracteristicas de contenido estable y vinculo
archivistico para facilitar la identificacién, clasificacién y descripcién de los
documentos.

Para la elaboracion de este Programa, se tuvo como insumo el Diagnéstico
Integral de Archivos elaborado en el 2022, el cual identificd la situacién
actual de la implementacién de la funcién archivistica en el Archivo
General de la Nacion a partir del reconocimiento de los aspectos de la
organizacion, conservacion y preservacion documental en los Archivos de
Gestidn y el Archivo Central de la Entidad, y la actualizacion del Programa
de Gestién Documental, en el cual se definieron algunas actividades para
la formulacién de este programa especifico.

El programa busca estandarizar la produccion documental y los procesos
relativos a la gestion documental electrénica, integrando las herramientas
tecnoldgicas con las que cuenta actualmente el Archivo General de la
Nacién.
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1. OBJETIVO GENERAL

Definir lineamientos que aseguren el uso de los documentos de archivo
tanto internos como externos de forma normalizada, controlada vy
actualizada para su produccién, edicion, consulta y acceso a la
informacion que, mediante la unificacion de criterios permitan la
normalizacién de formas (formatos) y formularios en la gestidn
administrativa del Archivo General de la Nacién.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

@ Identificar las formas (formatos) y formularios electrénicos
utilizados en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA, para de esta manera validar versiones vy
pertinencia.

@ Determinar las caracteristicas de forma y contenido de las formas
(formatos) y formularios electrénicos del AGN y su respectiva
verificacidon y aprobacion en el Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion - SIGP.

® Establecer lineamientos para la produccion y gestion de las formas
(formatos) y formularios electrénicos.

® Actualizar el instrumento del Listado Maestro de Documentos y el
Inventario de documentos del SIGP del AGN para conocer la
trazabilidad y vigencia de los formatos.

2. PROPOSITO

El Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos, se
basa en el proceso de analisis diplomatico de los documentos, delimitando
y fijando sus caracteristicas y atributos, con el propdsito de crear las
formas (formatos) y formularios en entorno electrénico, denominandolos
con nombres propios; permitiendo con ello establecer: tradicion
documental, autenticidad y la tipologia de documentos, reflejdandose asi
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la normalizacion documental y terminoldgica necesaria para la gestién de
documentos facilitando la clasificacion y descripcion.

3. ALCANCE

El programa parte desde la identificacion y creacion de las formas
(formatos) y formularios electronicos, su analisis, verificacion vy
pertinencia, su integracion en instrumentos archivisticos o Gestién de
informacion hasta su parametrizacion en el SGDEA.

4. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Formas y Formularios Electrénicos esta dirigido a los
servidores y contratistas del Archivo General de la Nacion que producen
documentos de archivo dentro y fuera del SGDEA, los duenos de procesos,
a los que administran sistemas de informacion y a la Oficina Asesora de
Planeacién, quienes se encargan de realizar el control, versionamiento y
normalizacién de las formas (formatos) y formularios que se generan en
desarrollo de las funciones de la entidad.

5. DEFINICIONES

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el
sentido de la capacidad o facilidad futura de la informacién de poder ser
reproducida y por tanto usada.

Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que
afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma
haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento
que se afirma.

Disponibilidad: La informacion se puede localizar, recuperar, presentar,
interpretar y leer.
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Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas
internas y externas de los documentos conforme a las reglas formales que
rigen su elaboracién, con el objeto de evidenciar la evolucién de los tipos
documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

Documento electronico: Es la informacidon generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, opticos o similares.

Documento electrdonico de archivo: Registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que
permanece almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida,
producida por una persona o Entidad debido a sus actividades o funciones.

Forma: Configuracién del modo en que se organiza el texto, estilo de
presentacién. Ejemplo: Memorando, contrato, acta.

Forma documental fija: Se define como la cualidad del documento de
archivo que asegura que su contenido permanece completo y sin
alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma original que
tuvo inicialmente.

Formato: Forma que permite la recopilacién de informacién de manera
estandarizada y continua que una vez sea diligenciado se constituye en
un registro.

Formulario Electronico: Formatos que pueden ser diligenciados por los
ciudadanos para realizar tramites en linea.

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del
documento electrénico. Es necesario que un documento esté protegido
contra modificaciones no autorizadas.

Programa de Gestion Documental - PGD: Instrumento archivistico
que permite formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos de la gestién documental,
encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de
la documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino
final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

Sistema Integrado de Planeacion y Gestion - SIPG: Conjunto de
lineamientos que orienta a las entidades en la articulacién de Ia
planeacién, gestion, evaluacidon y control, para fortalecer la capacidad
administrativa y el desempefo institucional.
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Tablas de Retencion Documental - TRD: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

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

Tradicion Documental: Los diversos grados de ingenuidad de los
documentos. Es decir, la relacién del documento original tal y como fue
emitido y el estado en el que ha llegado hasta nosotros!. Aunque esta
ciencia busca establecer principalmente la autenticidad de un documento,
también puede ayudar a verificar en estos su integridad y fiabilidad.

Vinculo archivistico: Los documentos de archivo estan vinculados entre
si, por razones de la procedencia, proceso, tramite o funcidén y por lo tanto
este vinculo debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos
que reflejen el contenido, el contexto y la estructura tanto del documento
como de la agrupacién documental a la que pertenece (serie, subserie o
expediente).

6. DIAGNOSTICO

6.1. Tablas de Retencion Documental

La actualizacion y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental
constituyen un proceso fundamental para identificar los elementos que
influyen en la necesidad de elaboracion y conservacion de los
documentos, asi como una vision general de las fortalezas y debilidades
de la entidad en lo que a la gestién de documentos refiere; garantizan la
conformacion y clasificacidon de los expedientes, los cuales se constituyen
en el reflejo de la organizacion administrativa y el registro de las
actividades desarrolladas en el ejercicio de sus funciones.

! Lépez Gutiérrez, Antonio J. La tradicion documental en la Cancilleria de Alfonso X. Archivo General de las
Indias (Sevilla) 1992. Disponible en: https://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/58264.pdf
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La informacidn generada y producida en las entidades del Estado, se
constituye en uno de los activos mas significativos, ya que es
imprescindible para la toma de decisiones y es la fuente principal para la
construccion de la memoria documental y por ende su historia
institucional.

En consecuencia y debido a los diferentes cambios organizacionales que
ha sufrido la entidad, los cuales se han reflejado en las funciones
adquiridas y delegadas, la creacion o supresiéon de oficinas productoras,
nueva produccién documental; la entidad se actualizé mediante los
Decretos 158 de 2022 "Por el cual se establece la estructura del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, y se determinan las
funciones de las diferentes dependencias” y el Decreto 1294 de 2022 “Por
el cual se corrigen errores formales en el Decreto 158 de 2022, "Por el
cual se establece la estructura del Archivo General de la Nacion y se
determinan las funciones de las diferentes dependencias”” y los grupos
internos de trabajo se conformaron mediante Resolucién 382 de 2022.

A partir del analisis documental realizado, se procedié a actualizar las
TRD. Se elaboraron veintiuna (21) Tablas correspondiente al total de
dependencias del AGN, las cuales se relacionan a continuacion:

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

1. DIRECCION GENERAL

2. Oficina Asesora de Planeacion
3. Oficina Asesora Juridica
4. Oficina de Control Interno

5. SECRETARIA GENERAL

6. Grupo de Archivo y Gestion Documental
7. Grupo de Atencion y Servicio al Ciudadano
8. Grupo de Gestion Financiera
9. Grupo de Servicios Administrativos
10. Grupo de Talento Humano
11. Grupo de Tecnologias de la Informacién
12. SUBDIRECCION DE POLITICA Y NORMATIVA ARCHIVISTICA
13. SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
14. Grupo de Conservacion y Restauracion
15. Grupo de Investigacion y Difusiéon
16. Grupo de Organizacion y Reprografia
17. SUBDIRECCION DE TRANSFORMACION DIGITAL E INNOVACION
ARCHIVISTICA
18. SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

19. SUBDIRECCION DE ARCHIVOS DE ENTIDADES LIQUIDADAS
20. SUBDIRECCION DE MERCADEO Y OPERACION DE SERVICIOS
ARCHIVISTICOS

21. SUBDIRECCION DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL
Tabla 1. Dependencias AGN

Total Series— Subseries Documentales AGN

34 172

1lustracion 1. Total Series — Subseries Documentales AGN

Durante el levantamiento de informacion para la actualizacion de las TRD,
se realizé una revisidon exhaustiva frente al soporte y formato en el que
se produce cada tipo documental, identificando lo siguiente:

Texto — Hojas de

e e PDF; XLSX
Calculo
RegISFrPS ¢ JPG,PNG, PDF
Fotograficos

RegIStros e MP3.BWF, WAV

sonoros

Registros e MP4, MKV, WEBM,
Audiovisuales .MPG, .MJ2, .MOV

llustracion 2. Tipos de formatos TRD
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En cuanto a los soportes, se realizé una comparacion frente al total de
Subseries Documentales identificadas, las cuales cuentan con un total de
172, a saber:

SUBSERIES DOCUMENTALES (172)

= Papel = Electrénico Hibrido

[lustracion 3. Soportes Subseries Documentales

La conclusion, frente a lo anterior, es que la produccién documental actual
del Archivo General de la Nacién es 91% en electrénica, 6% se produce
en papel y 3% corresponde a la conformacién de expedientes hibridos.

6.2. Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA

El Archivo General de la Nacién adquiri6 un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, el cual se denomind
ARGENACO, en el que, dando cumplimiento a los requisitos minimos y
lineamientos definidos en la normativa vigente, se logré parametrizar
conforme a las necesidades de la Entidad. Dentro de este proceso se
incluyeron los formatos que, por el Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion - SIPG estuviesen debidamente aprobados. Sin embargo, el
Sistema presentd una limitante en la que solo se podian parametrizar
aquellos tipos documentales que fueran en formato Word, lo que impidid
de alguna manera, la creacién y uso de la totalidad de tipos documentales
definidos en la TRD.
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A cada funcionario se le asignaron las respectivas Series y Subseries
Documentales de su dependencia conforme a la TRD vigente.

Benvenido,

* ARGENACO # Porfirmar @ @ Por aprobar @ BPorleer @ aristhian ™

llustracion 4. Pantallazo ARGENACO - Creacion Documento

El funcionario o contratista debera definir el tipo documental a proyectar.

* ARGENACO

(o) P

llustracion 5. Tipos Documentales (formatos) parametrizados en el Sistema

Luego de ello, se elige la Serie y Subserie Documental asociada.

* ARGENACO

Llustracion 6. Series y Subseries Documentales
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Asi mismo, es necesario resaltar que el Proceso de Gestion Documental, cuenta
con un procedimiento denominado “"GDO-PR-05_PRODUCCION_DOCUMENTAL"
el cual se presenta a continuacion:

Servidor responsable de producir
el documento.

=

1. Ingresar al Sistema de Gestidn
de Documentos Electréonicos de
Archivo — SGDEA

!

2. Seleccionar el Tipo
Documental que corresponda

3. Elegir la Serie Documental que
corresponda

l

4. Escoger la Subserie
Documental que corresponda

!

5. Seleccionar el nivel de
confidencialidad del documento.

6. Escoger el o los firmantes del
documento

7. Elegir el destinatario del
documento.

8. Diligenciar el asunto del
documento.

9. Seleccionar el lugar donde se
produce el documento

10. Guardar el formulario luego
de su diligenciamiento.

11. Ingresar el medio de
respuesta y los datos solicitados
por el SGDEA.

!

12. Editar el contenido del
documento.

!

13. Guardar los cambios y cerrar
la ventana de edicion.

!

13. Enviar a aprobar el
documento creado.

Mlustracion 7. Flujo Proceso de Produccion Documental
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Dicho procedimiento, determina los lineamientos para la produccion de
documentos en cualquier tipo de soporte, usando los respectivos formatos
en concordancia con el tramite de cada proceso del Sistema Integrado de
Planeacidn y Gestion.

6.3. Sistema Integrado de Planeacion y Gestion — SIGP

El Sistema Integrado de Planeacion y Gestion tiene el propdsito de facilitar
la planificacion, administracién y control en las actividades que desarrolla
el Archivo General de la Nacion en cumplimiento de su mision, objetivos
estratégicos y normatividad aplicable, tomando como referencia el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Se definid como criterio Unico, una estructura documental, la cual es el
soporte sobre el que se asienta el Sistema, a saber:

Ley }

Politicas

Manuales
x
Caracterizaciones —
A
Procedimientos

A

Planesy guias

LY

Formatos, formatos electrénicos =

Registros :|L

lustracion 8. Estructura Documental AGN

El Sistema es visible a través de la intranet de la Entidad
(https://intranet.archivogeneral.gov.co/), en la cual se evidencia el Mapa
de Procesos y se relaciona su estructura documental.
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Elementos; 6, Tamafio: 112 K

Ilustracion 9. Intranet AGN - Procesos

¥ (= Documentacién SIG
.cache
Plantillas SIG
4 Procesos Antiguos
v  Procesos Nuevos

¥ Procesos de Apoyo

FORMATOS
GUIAS
MANUALES

Lal L

Nombre
| FORMATOS
| GUIAS
I MANUALES
| PROCEDIMIENTOS

B ASC-CA-01 CARACTERIZACION ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO .pdf

PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTR
» _ GESTION CONTRACTL

R R IR AR

Documentacion SIG/Procesos Nuevos/Pro...

Elen

Ilustracion 10. Estructura Documental

Por otro lado, la Oficina Asesora de Planeacién del Archivo General de la
Nacién a través de la Guia para la Creacion, Modificacion y Eliminacién de
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Documentos en el Sistema de Planeacién y Gestién, define las
caracteristicas generales y condiciones especificas para la creacion y
modificacién de documentos. Los siguientes son los tipos de documentos
gue forman parte de los procesos. En la intranet de la entidad se podran
descargar las plantillas correspondientes a cada tipo documental.

1 o
s = »
< w n
<[9|8|2|o|y|l uglc|8|g|ld|zT
O < o S %) prd Z 3| w =] (@] m o<
TIPO DE 24| a | N|.<g = 2 O | O0Z| o | < | K| « G Z
DOCUMENTO |E | O | W o || T | 0|0 |2 |w|¥| <9
Z <« | % w|5|0| 3| U = | T @ O
< o3 ajo|la|=|22 E = =1
| 2|z | w |9 < |uw|log|le|Q|lxe|n|DC
r | W | T a| o o | < w
o < -
a o
Caracterizacion X X X X | X X | X X
del proceso
Politica X | X | X | X
Manual X X X X X | X
Procedimiento X X X X X | X X X X X | X X X
Plan X X | X X
Guia X | X | X | X | X | X
Formato X X X

llustracion 11. Tipos de Documentos

Todos los formularios electrénicos o que formen parte de la
automatizacion de flujos electrénicos deben incluirse en el SIPG y cumplir
con los requisitos establecidos en los procedimientos en cuanto a
aprobacién, codificaciéon y publicacién. Estos deben pertenecer a un
documento de mayor jerarquia. Para esta inclusién se deben tener en
cuenta los siguientes pasos:

® Definir los campos del formato y las listas desplegables de opciones
en el caso de ser requeridas, con el fin de estandarizar la
documentacion que se desea recolectar.

® Solicitar concepto a la Oficina Asesora de Planeacion cuando el
formulario se construya bajo el modelo de encuesta y su objetivo
sea la recoleccion de informacion que tenga potencial estadistico o
que haga parte de algunas bases de datos de servicios internos o
externo.
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@ Solicitar la publicacion en el espacio que corresponda dentro de la
pagina web a la Direccion General (Equipo de Comunicaciones) o en
la intranet del AGN a la Oficina Asesora de Planeacion.

® Crear el formulario, realizar las pruebas y publicar en el lugar
indicado enrutando los registros o notificaciones que se produzcan
al responsable de la actividad.

® Archivar los registros segun la TRD, si aplica.

La solicitud para la creacién, actualizacion o derogacidon de documentos
del SIPG se realizara a través del Formato Elaboracion, modificacién o
eliminacion de documentos del SIPG PLE-FO-01, firmado por el lider del
proceso.

De igual manera, la Oficina Asesora de Planeacién cuenta con un Listado
Maestro de Documentos y el Inventario de Documentos, los cuales apoyan
el control y la operacién de los procesos garantizando la actualizacion,
disponibilidad y uso de los formatos.

El listado maestro de documentos (PLE-FO-02 LISTADO MAESTRO DE
DOCUMENTQOS) se utiliza para llevar la trazabilidad de los cambios que ha
sufrido un documento del Sistema Integrado de Planeacién y Gestion
SIPG.

| | | | | | AN
FECHA TIPO VERSION | VERSION A
No. VIGENCIA | SOLICITUD TIPO DOC CODIGO |PROCESO| NOMBRE DE DOCUMENTO ANTERIOR | NUEVA JUSTIFICACION - CONTROL DE CAMBIOS
Se solicita la eliminacidn de los formatos, teniendo
DAR DE MAMNUAL PARA LA . N
. en cuenta gue no se requiere de los mismos, para la
1144 | 26/07/2023 BAJA MAMNUAL (DPA-MA-01 DPA GESTION DE LAS FUENTES 0 1 . . .
o . Produccidn y Gestion de Normativay
{suprimir) DE INFORMACION -
Archivistica.
DAR DE - -
. En el documento GJU-FO-01 Se realizaron ajustes de
1145 | 11/08/2023 |ALTA({crea| FORMATO | GJU-FO-01 GJU RESOLUCION 0 1 forma
1

Tabla 2.Listado Maestro de Documentos

Por otra parte, en el inventario de documentos (PLE-FO-03 INVENTARIO
DOCUMENTOS DEL SIPG) se relacionan los documentos que se
encuentran vigentes.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
Direccion: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia
Teléfono: (+57) 601 328 2888
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3 3 | | 3 | | y |
TIPO DE - Fecha de VINCULADO AL SERIE O SUBSERIE
PROCESO DEPENDENCIA NOMBRE DEL DOCUMENTO DOCUMENTO CODIGO | VERSION Vigencia MES PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL OBSERVACIONES
Se debe vincular al | Se debe vincular al
COE Direccidn General COMUNICADOS DE PRENSA FORMATO COE-FO-01 o1 21/06/2023 | Junio manuzl de manuzl de N/A
1 comunicaciones comunicaciones
540.27 PLANES
540.27.17 Planes de
Subdireccign de politica FICHA DE DESCRIPCION Y Banco Terminolégico- | Implementacion del
GNA N pottiea v WALORACION DE SERIES FORMATO GHA-FO-05 o1 23/06/2023 | Junio | BANTER: GNA-PR-D4 Banco N/A
normativa archivistica ~ .
DOCUMENTALES BANTER Terminolégico-
BANTER
o ) CERTIFICACION ELECTRONICA ) R
H GFI Grupo Gestidn Financiera DE TIEMPOS LABORADOS PROCEDIMIENTO | GFI-PR-17 38 14/07/2023 | Julio | Esun procedimiento |documento de apoyo M/A
Tabla 3. Inventario Documentos del SIPG
- - - -
6.4. Comunicaciones e Imagen Institucional

Las comunicaciones del Archivo General de la Nacién se enfoca
fundamentalmente en informar sobre las funciones y la importancia de
los ARCHIVOS, tanto a nivel administrativo como histérico y cultural.

Desde la primera perspectiva, precisa sensibilizar a la comunidad en
general, y en particular a la administracién publica, sobre la importancia
de los Archivos para la buena gestidon administrativa, para la toma de
decisiones pertinentes y para la lucha contra la corrupcién.

La entidad cuenta con diferentes medios para difundir la informacion
institucional los cuales se indican en el Plan de Comunicacion,
identificando las caracteristicas del publico objetivo y de la dispersién
poblacional.

C & archogeneraige

®'GOV.CO

Cvon

IMPORTANTE: CONSULTA DE CATALOGOS

Estimada(o) usuaria(o)

‘y',,m PANORAMICA del TRIBUNAL de JUSTICIA de VA

T
o s
JAIME MOLI»

®
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Llustracion 12. Pagina web e Intranet del AGN

<«  Archivo General

28,6 mil posts . » - :
; archivogeneral  Sgiendov  Eniarmensie 4 ® -

viva e o ; VA % Cambio
J 3 X 2 1974 publicaciones 12 mil seguidores 106 sequidos

ent3 oficial del Archivo General de 13 Nacidn de Colombia. Entidzd responsable del patrimonio
documental de los colombianos. Adscrita a MinCuitura.

@ www.archivogeneral gow.co

icanh_co, qustavo.bubeltran, juan.franco.08 y 32 ms siguen ests cuenta
Archivo General
@ArchivoGeneral
Custodiamos, protegemos y ponemos al servicio de todos, |a historia de los AGNenfibo... Visias quizdzs 150 afios KGN Brentos

colombianos plasmada en documentos. Adscritos a @mincultura
®© Colombia (2 archivogeneral.gov.co [) Se unié en febrero de 2010

1.056 Siguiendo 33,1 mil Seguidores

X (antes Twitter)

(s

Fln s om>

]
9 e

CanalAGNColombia

ek 37 s T

Archivo General o
56 seguidoes 33 sgidos L O oint: Qo v MsEnis

eyl

— o PNGINORL  VIRS BN OMADA  CHALE ORI

Facebook YOUTII be

llustracion 13. Redes sociales del AGN
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Asi mismo, esta dispuesto en la pagina web de la Entidad la ventanilla
unica virtual
(https://archivoenlinea.archivogeneral.gov.co/Account/Login?ReturnUrl=
%?2F ), en la cual, los ciudadanos tendran la posibilidad de radicar una
Peticién, Queja, Reclamo, Sugerencia o Denuncia - PQRSD ante la entidad
y realizar seguimiento a su solicitud a través de la misma pagina web.
Dicho formulario electronico se parametrizé conforme a las necesidades
de los usuarios de interés del AGN.

@ ARCHIVO
GENERAL
COLOMBIA
Ventanilla Unica Virtual
PQRSD ANONIMO PQRSD NO REGISTRADO Seguimiento a solicitudes

Iniciar Sesion

No tienes cuenta a(in? -
Ohidaste tu contrasefia? -
No sabes cémo presentar una PQRSD? -

Tlustracion 14. Ventanilla Unica Virtual AGN

En atencién a dichas solicitudes y para la proyeccion de las respuestas,
los funcionarios y contratistas tendran que atender los lineamientos
emitidos por el Equipo de Comunicaciones segun lo dispuesto en el Manual
de identidad visual, teniendo en cuenta por una parte la imagen
corporativa y lo normalizado por el Sistema Integrado de Planeacién vy
Gestidén, como se muestra a continuacion:

Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios Preciado Pagina | 19
Direccion: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia agina
Teléfono: (+57) 601 328 2888
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K& Vioa ®

Bogots ( 24 de agosto de

Ref. Radicado de entrada No. 1-2023-09296

Sence
JOSE ALBERTO DURAN
duranciosesberto@gmad com
Bogota C

Radicado No AGN 2-2023-007913
Asunto: Respuesta & Radicado AGN-1.2023-00296 - Asistencia Técrica solicitud de

ndormacion

En atencxon & su COMuNCAcon remitda al Archvo General de la Nacon radcada con numert
1-2023-00296 on a cual sokcta

«  SoMto muy respetuosamente 10 sguente Gue pass v e/ CTA pasado mas de sus 90
Jews para dar CONCEPIO en CONVERdacon de trd 0 ivd NO Se A rONUNCISTO Con i entided
QUE @ ENVIBTO TICNOS NSTUMENIOS SrCANVISHCOS. QUENCITA S8 Puede CRBY y VeO Que uds
emiberon en ef 2015 un concepto o cusl sduUNID Wnk se puede apicer  »

s Cules N
on acuerd

estabiecido e

EVBLBCON yTONVERIBCION. IMpiementacon. Publcacon e PO0N en ef Registro unco de

SeriesDocumentales -~ RUSD de las Tablas de Retencion Documentsl - TRD y Tablas de

ValorsconDocumentsl - TVD ™ Una vez se cblega & respuesta del COA. se remitira of casc

ante la Subdrecciin de Inspeccin, Vighancia y Control del AGN con of fin de tomar las
3o

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
» 6 No.6 - 91, Bogots Hombia

Dweccién: Carrer

Fecha: 14-06-2023

llustracion 15. Modelo Oficio de respuesta a solicitud

Finalmente, se evidencia que el Archivo General de la Nacidn cuenta con
algunas herramientas para la normalizacién de las formas (formatos) y
formularios producidos por la Entidad, y el establecimiento de una
tradicion documental, a través de instrumentos que permiten su
normalizacién y mecanismos para el control y registro.

7. LINEAMIENTOS PARA LA NORMALIZACION DE
FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

7.1. Documento Electronico

Los documentos electrénicos cuentan con una estructura fisica que hace
referencia al hardware, software y formatos usados para su creacion, y
una estructura logica que relaciona el contenido, los datos de
identificacion y a los metadatos con los que es creado un documento.

Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios Preciado
Direccion: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia
Teléfono: (+57) 601 328 2888
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La eleccion del formato se realizara conforme a la naturaleza de la
informacion a tratar primando la finalidad para la cual fue definido y
buscando la normalizacién y perdurabilidad, de tal forma que se asegure
la independencia de los datos de sus soportes.

Se podran utilizar otros formatos cuando existan particularidades que lo
justifiquen o sea necesario para asegurar el valor probatorio del
documento electronico y su fiabilidad como evidencia electrdnica de las
actividades y procedimientos en caso de proceder a su conversion.

De esta manera, es necesario definir las caracteristicas que debe tener un
documento electrénico de archivo para su gestion y tramite, en este caso
las tipologias documentales identificadas para asi, determinar cual es la
forma idonea de produccion.

Asi mismo, los documentos electronicos de archivo que se produzcan en
el AGN en desarrollo de sus funciones deberan cumplir con las
caracteristicas minimas tales como: autenticidad, integridad, fiabilidad,
disponibilidad y wusabilidad, que garanticen que los documentos
electrénicos mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida,
incluyendo los expedientes hibridos y digitales.

Autenticidad
Fiabilidad Que puede demostrar, que es lo
que afirma ser, que ha sido
Queseencuentracompleto "7 77 Q% | @  ~——-- creado o enviado por la persona
y sin alteraciones. que dice haberlo hecho, y que
ha sido creado o enviado en el
tiempo que se ha afirmado.

Caracteristicas

Documento de

Archivo
Integridad (NTC-ISO 30300) Usabilidad -
% @G Disponibilidad
Que refleja de manera __--"~ -

Que se puede localizar,
recuperar, presentar e
interpretar

exacta y completa la
ejecucion de actividades u
operaciones.

Ilustracion 16. Caracteristicas de los Documentos Electrénicos

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
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7.1.1. Caracteristicas del Documento Electrénico

El Archivo General de la Nacién atendiendo a su realidad tecnoldgica ha
venido desarrollando e implementando paulatinamente a través del
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, cada una de
las siguientes caracteristicas:

a. Autenticidad

Es la garantia de que un documento no tiene alteraciones en el tiempo.
Es una de las caracteristicas que conforman la confianza del documento
frente al contexto, estructura y contenido.

=
1
&5 | z
|
&89, I el
|
1
1
| 1
__________ ; bmmmmmmm = Contenido
Contexto Estructura
. . Es el mensaje. Tiene gue ver con el entorno
Relacmanaeaacivdad spicad] Es la presentacion en el cual ha sido creado el documento de
. B del contenido que, acuerdo con el marco normativo, juridico,
Elgnti ﬁucr;m:?;j:;:ia ;ir:msl'ggwo en gran parte, esta administ(ativo, procedimental y documental
definida por el de la entidad

software y
hardware

llustracion 17. Caracteristicas de la autenticidad

Se ha documentado e implementado controles de seguridad y control
durante todas las etapas del ciclo de vida del documento para evitar la
pérdida o corrupcion de los documentos de archivo o cualquier adicidén,
supresiéon, modificacién, utilizacién u ocultacién no autorizadas, asi como
la proteccién de los medios de almacenamiento y la tecnologia.

Con relacién al documento electrénico de archivo debe poderse identificar
de forma clara los siguientes atributos:

& FEltrami I I
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado

Direccion: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia
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@ El (Los) autor(es), y los hombres de quienes intervinieron en las
diferentes acciones que se llevaron a cabo con el documento.

® Fecha y hora de creacion y transmision.
@ Nivel de acceso.

® Trazabilidad de las actuaciones del proceso que dio origen al
documento.

Lo anterior, es definido desde varios aspectos, por una parte; desde la
definicién de algunos campos a través de la normalizacidn de formatos.

3

Ciudad, Pais, dia de mes de afio

Sefior - Sefiora

Nombre del Destinatario

Cargo

Direccién - Subdireccién - Despacho - Jefatura - Secretaria - Consejeria -
Oficina — Area

Radicado No. 2-AAAA-XXXX

Ref. Radicado de entrada|No. 1-AAAA-XXXX (se relaciona uno o varios ndmeros
de radicados de entrada, si aplica, si no tiene radicado de entrada digitar "N/A")

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy
nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi
enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation.

Atentamente,

Nombres y apellidos

Cargo

Direccion - Subdireccion - Despacho - Jefatura - Secretaria — Consejeria - Oficina
- Area

Anexos: (No. de folios)
Copia: (Nombre y apellido - Cargo - Entidad)
Proyecto: (Noi ido - Cargo - O

Ilustracion 18. Atributos - Normalizacion Formatos

Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios Preciado
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portar a POF

Exportar a EXCEL

&

tado PQRSD-En Trémite-Procesad

Ilustracion 19. Atributos - Trazabilidad

e

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

El Sistema actual, gestiona metadatos adicionales relacionados con: nivel
modificacién,

de acceso, privilegios

de acceso,

mantenimiento,

transferencia y disposicion de los documentos electrénicos de archivo, en
donde se refleja una relacion con el documento y expediente a través de

la vinculacion de metadatos.

lustracion 20. Metadatos Expedientes

Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios Preciado
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Asi mismo, el SGDEA garantiza las caracteristicas originales del
documento electrénico de archivo, preservando: contenido, contexto y
estructura, con el propdsito de asegurar que un documento es lo que

afirma ser.

Area de descripeitn | Selecdione una
|

IDENTIFICACION

CONTEXTO
CONTENIDO Y ESTRUCTURA
CONDICIONES DE ACCESO Y USO
DOCUMENTACION ASOCIADA
NOTAS ]
CONTROL DE DESCRIPCION
GUiA

Hustracion 21. Metadatos Expedientes

Para otorgar autenticidad a los documentos electrénicos, el AGN hace uso
de la firma digital, la cual se basa en un certificado seguro que permite
probar la autenticidad del origen y la integridad de los datos recibidos.

Firmado digitalmente por:
’h ANDREA PAOLA PRIETO
{1 /\ \ Y\* MOSQUERA
' .| b Secretaria General
I\NM M\ Fecha: 2023.09.08 156:28:01 -
05:00

Hustracion 22. Firma Digital

Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios Preciado
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b. Fiabilidad

Es la capacidad que tiene un documento para asegurar que su contenido
esta completo, fidedigno y refleja las operaciones, actividades y hechos
del porqué de su produccion.

El AGN establece a través del SGDEA y sus procedimientos, un conjunto
de reglas para elaborar documentos de archivo, garantizando la fiabilidad.

GENERAL

@ wenvo  CREACION MODIFICACION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS EN PLE-PR-01
COLOMEIA EL SIPG ) :

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la creacion, actualizacion, derogacién, codificacion y publicacion de los
documentos del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

Ilustracion 23. Procedimiento de Creacion, Modificacion y Eliminacion de Documentos en el SIPG}

@ GINT AL PRODUCCION DOCUMENTAL GDO-PR-05

1. OBJETIVO

Determinar los lineamientos para la produccion de documentos en cualquier tipo de soporte, usando los
respectivos formatos en concordancia con el tramite de cada proceso del Sistema Integrado de Planeacion

y Gestion.

llustracion 24. Procedimiento de Produccion Documental

— + Zoomautomitico v

Ref Radicado de entrada No. 1-2023-09709

Radicado No

lustracion 25. Funcionalidad de revision den el SGDEA

Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios Preciado
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c. Integridad

Es la cualidad de un documento para estar completo y sin alteraciones,
con la cual se asegura que el contenido y atributos estan protegidos a lo
largo del tiempo.

A través del SGDEA, por la funcidén de auditoria, se pueden visualizar los
cambios que el documento ha tenido durante su produccion. Una vez sea
firmado, éste no podra ser alterado.

Fecha Inicial | 1/09/2023 12:00 a.m. -
FechaFinal | 14/09/2023 12:00 a. m. -
e} Exportar a Excel
Fecha No Usuario IP Cliente P Accién Observaciones
Radicado Servidor
o luz.ariza 186.20.246.11 192.168.7.122 Actualizacién del documento | Se convirtid en PDF el documento electrénico numero 11504, en el servidor: 192.168.7.122
130072025 Documento Electrénico 11504, Generacién de PDF, elimina la versién previa
8251 ‘r‘n luz.ariza 186.290.246.11 192.168.7.122 Eliminacién del documento \\192.168.7.125\Home\Repositorios\RepoProd\ElectronicDocuments\COF\20230831\b78¢:
P 0bc8-402b-b42b-7dd341374f17\Borrador.pdf
202 6
;i??} _HE_S luz.ariza 186.29.246.11 192.168.7.122 Actualizacién del documento Se guarda el Word del documento electrénico numero 11504, en el servidor: 192.168.7.122
2
3/09/20 Se quar nto electr 10 11504 ant rvidor
13/09/2023 luz.ariza 186.20.246.11 192.168.7.122 Actualizacién del documento Sc-‘gua da ti’p\la el documento electrénico numero 11504 antes de firmar, en el servido:
8:25p. m, 192.168.7.122

Ilustracion 26. Auditoria SGDEA
d. Disponibilidad

Es la capacidad actual y futura de que tanto el documento como sus
metadatos asociados puedan ser consultados, localizados, recuperados,
presentados, interpretados, legibles, y por tanto estar en condiciones de
uso.

Cada documento producido en el AGN contiene la informacién necesaria
para identificar el contexto de las actividades administrativas que lo
conforman y el vinculo archivistico, existentes entre los documentos de
archivo y el expediente de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retenciéon Documental (TRD).

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
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Los documentos electrénicos y la informacion en ellos contenida, esta
disponible en cualquier momento, teniendo en cuenta los permisos y roles
dentro del Sistema.

Consulta Expedier l

@) Exportar aPdf | dg) Exportar a Excel 48 Exportar a Word

[:] No. Expediente Acciones Nombre expediente Fecha Apertur  Unidad Confidencialid Total folios Etapa del expe Serie Subserie
SGP: Subdireccién de
8/12/202 C pt
O A - 202 fw oo 2 | Gestion del Patrimonio Pablica 28 | Gestion CONCEPTOS SS00PRN
6a.m lecnicos
Documental
2811272022 | SSN: Subdireccion del :LS‘°"3‘55
O @ | Cienogroup 23/ '2I2922 | sistema Nacional de Pablica 3 | Gestién HISTORIALES e
11:47 a.m. Asistencia
Archivos
Técnica
2801272022 | SSN: Subdireccién del :{5“’”3‘95
O @8 | Persona_Natural e Sistema Nacional de Pablica 499 | Gestion HISTORIALES =
11:55a.m Asistencia
Archivos
Técnica
Instrumentos
de control
solicitudes
. Solicitudes de 28/12/2022 GID: Grupo de INSTRUMENTOS | de
4 Pat 170
O ® | | formacion 1231p.m. | Investigacién Y Difusién lica 5| Geation DECONTROL | informacién

y copias de
documentos
histéricos

llustracion 27. Consulta de expedientes en el SGDEA

7.2. Expediente Electrénico

El articulo 6° del Acuerdo 003 de 2015 expedido por el Archivo General
de la Nacién define el expediente electrénico como el "Conjunto de
documentos y actuaciones electronicos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por
cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si,
manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto
que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su
ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo”

El expediente ademas de ser la esencia de las actuaciones de la
administracion reine de manera organica los documentos que se
producen o reciben en desarrollo de un mismo tramite o actuacién y se

Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios Preciado
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acumulan de manera natural reflejando el orden en que dicho tramite es
ejecutado, es la base de la organizacion archivistica sobre la cual se
establecen las series y subseries documentales que conforman un
archivo.?

En el AGN los expedientes electronicos son creados mediante el SGDEA,
los cuales cumplen con cada uno de los elementos: Documentos
Electrénicos de Archivo, Foliado Electrénico, Indice Electrénico, Firma del
indice Electrénico, Metadatos del expediente.

Un expediente electréonico esta conformado por varios documentos
electronicos de archivo (tipos documentales), los cuales corresponden a
un mismo tramite o asunto y que estan directamente relacionados entre
si de acuerdo con un procedimiento; los expedientes a su vez forman
series y subseries correspondientes a la TRD vigente.

ARGENACO
@@@ t@ # Principal > Doc. Electrénico

Doc Pendientes

™~ o~

Doc. Electronico

<} PQRSD "

@ Doc. Electrénico

llustracion 28. Documento Electréonico — SGDEA

El foliado de los expedientes electronicos se lleva a cabo mediante un
indice electrdnico, firmado digitalmente por el jefe de cada dependencia.
Este indice garantiza la integridad del expediente electrénico y permite su
recuperacidén cuando se necesite.

2 Articulo 1°. Finalidad del expediente. COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 002 de 2014
"Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformacidn, organizacién, control y
consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones"
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El SGDEA de la Entidad implementa mecanismos tecnoldgicos que
permiten crear un adecuado indice electrénico:

@ Permite la identificacion de la totalidad de los documentos que
conforman un expediente.

@ Permite la identificacion de la secuencia de los documentos y el
orden dentro del expediente electronico.

@ Garantiza la integridad del expediente electronico y permite la
recuperacion de sus documentos y metadatos.

Forformacer |

v |

o) Exportar a Excel

Radicado Nombre Tipo Document. Fecha Creacién Fecha Incorpor: Huella digital T Funcién resume Orden Pégina Inicio 7 Pégina Fin Formato TamaiioKB 7 Origen

GDO-FO-01 3/01/2023 3/01/2023 P, x a " RANE
oPivJoHO13G A256 1 2 2 pdf 1562
OFICIO 334p.m 334p.m PivJpHO13GID SHA25 1 1 P 184,15625
Conceptos 22/12/2022 | 3/01/2023 = . : T
N0 EMAIL Fot bk DMcfGARQISZX SHA256 2 3 5 3 pdf 89,6875 Digital
écnicos 543 p.m. 334p.m o

Tlustracion 29. Indice y Foliado Electrénico

El indice electrénico se firma digitalmente al cierre del expediente.

| lier ' ente |
Nombre expec No. de expediente © Serie Subserie Fecha Apertur Fecha Cierre © Usuario que ¢« Total folios Etapa del Expe #
P 5 Proyectos 22/12/2022  22/02/2023  YAMELYSB .
2 2022/800/ )2/ P < r.
2022/800/31/3102/t PROYECTOS 4 ivisticos  239p.m.  421p.m.  SALCEDOS I5] Comado EHMAR

Actas
Comité 27/09/9093 R
27/02/2023  1/03/202
2023/110/0209//00C ACTAS Institucional 4 LN 9 | Cerrado
10:58 a. m 10:47a.m
de Gestiony
Desempefio

llustracion 30. Firma del Expediente Electronico
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Tanto para los documentos electrdnicos de archivo como sus expedientes,
se definieron metadatos minimos obligatorios para asegurar su gestién

durante todo su ciclo de vida

NGmero de Expediente

Nombre Expediente *

Serie *

Subserie

Fecha Apertura

Fecha Cierre

Total Tomos

cacion

Etapa del expediente

Permitir el acceso

Permitir el acceso areas

Expedientes relacionados

Seleccione un ori

gen

lustracion 31. Metadatos de un Expediente Electronico
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8. RESPONSABILIDADES

Teniendo en cuenta la estructura organica del AGN definida mediante los
Decretos 158 y 1294 de 2022, ademas de las funciones asignadas y
delegadas a los Grupos de Trabajo y a drganos asesores, se sefalan a
continuacién los responsables que deberan trabajar de manera articulada
para el desarrollo e implementacidon del presente programa.

RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE LA RESPONSABILIDAD

Como instancia asesora y de coordinacion de la
adopcién, seguimiento de la politica general de
archivos y la gestion estratégica de la Entidad,
debera validar y aprobar el Programa de
Normalizacion de Formas y Formularios
Electrdnicos.

Dependencia encargada de dirigir, adoptar y
coordinar las politicas, planes, programas vy
procesos relacionados con la gestion
administrativa, documental, financiera y
tecnoldgica.

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

Secretaria General

v Asigna los recursos necesarios para la
implementacion del Programa.
v' Realiza seguimiento a la implementacién
del Programa.
Como lider del Sistema Integrado de Planeacion
Oficina Asesora de Planeacion y Gestién - SIPG, apoya en la validacion y
aprobacion de los formatos electrénicos.
Como lider de la Gestion Documental de la
Entidad debera:

v Formular e implementar el Programa en
coordinacion con las areas que de acuerdo
con sus funciones tengan injerencia.

v' Hacer seguimiento a las actividades
planteadas en el programa garantizando
su cumplimiento.

Propender por el uso y apropiacion de las
tecnologias, los sistemas de informacion y los
servicios digitales.

Grupo de Archivo y Gestién
Documental

Grupo de Tecnologia de la

Informacion .
Apoyar a las dependencias en la prueba,

publicacién, descargue y archivo de los registros

producto de los formularios electrénicos.

Gestionar dentro del Plan Institucional de

Grupo de Gestion de Talento Capacitacion las tematicas correspondientes a la
Humano implementaciéon del Programa de Normalizacién

de Formas y Formularios Electrénicos.

Tabla 4. Responsabilidades Programa
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9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

DEPENDENCIA O
INSTANCIA DE
APQOYO

PRESUPUESTO

INDICATIVO

Presentar al Comité Institucional de Gestién y Desempefio
el Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electrénicos para su aprobacién.

Nota: Para las vigencias 2024-2027 se presentard el
documento para aprobacién en caso de actualizacion.

Grupo de Archivoy
Gestion Documental

Oficina Asesora de
Planeacién

Funcionamiento

Publicar el Programa de Normalizacion de Formas vy
Formularios Electrénicos en la pagina web e Intranet de la
Entidad.

Nota: Para las vigencias 2024-2027 se publicara de nuevo
el documento en caso de actualizacién.

Direccion General
(Equipo de
Comunicaciones)

Oficina Asesora de
Planeacion

Grupo de Archivoy
Gestiéon Documental

Funcionamiento

Capacitar a los servidores publicos del AGN respecto al
uso e importancia de la implementacién del Programa de
Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos.

Grupo de Archivoy
Gestion Documental

Grupo de Talento
Humano

Funcionamiento

Aprobar o rechazar la creacion, actualizacion y

eliminacion de formatos y formularios electrénicos

Lider de Cada Proceso

Grupo de Archivoy
Gestion Documental

Oficina Asesora de
Planeacién

Funcionamiento

Cargar la version actualizada y aprobada por el Grupo de
Archivo y Gestion Documental en el Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion — SIPG

Oficina Asesora de
Planeacion

Grupo de Archivoy
Gestion Documental

Funcionamiento

Actualizar el Listado Maesto de Documentos vy el

Inventario de Docuemntos del SIGP

Oficina Asesora de
Planeacion

Grupo de Archivoy
Gestion Documental

Funcionamiento
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