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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que orienten la elaboracién y control de los documentos generados en el
marco de la gestién de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL ~ AND.

2. ALCANCE

Las orientaciones dadas en esta guia aplican para toda la documentacién generada en ia AND y deben ser
acogidas por todas las dreas de la Entidad, asi como por los responsables de la elaboracién y actualizacién
de los documentos.

3. DEFINICIONES

a) Alcance: Indica el cubrimiento o aplicacion del documento en relacién con los servicios, procesos o las
areas que se encuentran dentro de la AND.

b) Aprobacién: actividad en la que se determina la adecuacién y la aceptacién de algo, ejemplo, la
aprobacion de un procedimiento, de un documento, etc.

¢) Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.
d} Cliente: Organizacién o persona que recibe un producto o servicio.
e) Conformidad: Cumplimiento de un requisito

f) Copia Controlada: Es el documento impreso copia del original entregado a un tercero con fines de
informacién, se identifica con un sello de “Copia Controlada”. Sobre esta existe control y
responsabilidad para informar y suministrar la informacién.

g) Documento: informacién u objeto registrado que se puede tratar como una unidad. Un documento
puede estar en papel, en microforma o en un soporte magnético o electrénico de cualquier otro tipo.
El documento de archivo especificamente es el registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada debido a sus actividades o funciones. Por su parte, el documento electrénico
de archivo es el creado mediante un programa informético de aplicacién o bien porque se ha
digitalizado.
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h)

j)

n)

p)

a)

Documento Controlado: Documentos emitidos, reproducidos v distribuidos por el autor, que deben

ser reemplazados o modificados en el momento que se genere un cambio en el original. Los cambios
son registrados en la tabla de identificacion de cambios.

Documento de Archivo: registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en
razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico,
econdmico, histdrico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento digital: informacién representada por medio de valores numeéricos diferenciados —
discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits}, de acuerdo con un cédigo
o convencion preestablecidos.

Documento electrénico: es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por
medios electrénicos, dpticos o similares.

Documento electrénico de archivo: registro de informacién 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, que tiene
valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada
conforme a lo principios y procesos archivisticos.

Documento No Controlado: Documentos emitidos, reproducidos y distribuidos por el autor, que no
requieren o no se prevé actualizacién oficial de las revisiones 0 modificaciones.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente electrénico de archivo: conjunto de documentos electrédnicos de archivo
correspondientes a un proceso administrativo relacionados entre si cualquiera que sea el tipo de
informacién que contiene. “Electrénico” es sinénimo de “digital”.

Evidencia objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo, pueden obtenerse por
medio de observacidn, medicion, ensayo / prueba u otro medio.

Gestion de documentos: la planeacidn, control, direccidn, organizacion, capacitacién, promocién y
otras actividades involucradas en la gestién del ciclo de vida de la informacién, incluyendo la creacién,
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mantenimiento (uso, almacenamiento, recuperacidn) y disposicién, independientemente de los
medios.

r} Informacidn: Datos registrados que poseen significado.

s) Instructivos: Documentos que proporcionan informacién sobre como efectuar paso a paso las
actividades.

t) Listado maestro de documentos: Registro que sirve para identificar y controlar los documentos

internos de la AND y su estado actual, con el propésito de evitar el uso de documentos obsoletos y/o
invalidos.

u) Manual: Documento que contiene informacion explicita de directrices, orientaciones, procesos,
servicios, entre otros, asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la
realizacion de los mismos.

v) MIPG: Modelo integrado de Planeacién y Gestion. Es el Sistema de Gestién, creado en el articulo 133
de la Ley 1753, que integra los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de Gestién de la Calidad y los
articula con el Sistema de Control Interno. En MIPG se enmarca el Modelo de Gestién Integral de la
AND.

w} No Conformidad: Incumplimiento de un requisito, puede ser detectado internamente o externamente
(por el cliente, autoridades, etc.).

x) Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman
entradas en salidas o resultados.

y) Procesos de Apoyo: Procesos cuyo objetivo es gestionar los resultados trasversales y los recursos
requeridos.

z) Procesos Estratégicos: Procesos cuyo objetivo es soportar la estrategia institucional y lograr el
direccionamiento de los esfuerzos, para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

aa) Procesos Misionales: Procesos involucrados directamente en la cadena de valor para la realizacién del
producto o servicio.

bb) Procedimiento: Es la descripcion del cémo se efectia un proceso. Un procedimiento escrito o
documentado, generalmente contiene, el objetivo y el alcance del mismo; lo que se debe hacer y quién
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lo debe hacer, cuando, en donde, que materiales, equipos y documentos se deben usar, que registros
resultan de su implementacién y como se controlara el mismo.

cc) Registro: Documento que representa los resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.

dd) Responsable: Indica el funcionario de la organizacion que debe garantizar la elaboracién, revision,
actualizacion, aprobacién y/o implementacion del proceso, procedimiento o la actividad especificada.

ee) Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacién y eficacia del tema
objeto de revisién, para alcanzar unos objetivos establecidos. Por ejemplo, revisién por la Gerencia,
revision de los requisitos del cliente, revisién de no conformidades, entre otros.

ff) Sistema de Gestion: Conjunto de elementos mutuamente relacionados que permite establecer

politicas, objetivos, lineamientos, planes, programas, estrategias, procesos, entre otros, y su
cumplimiento.

gg) Validacién: Confirmacién mediante el suministro de evidencia objetiva de que se han cumplido los
requisitos para una utilizacién o aplicacién prevista.

4, ESTRUCTURA DOCUMENTAL DE LA AND

La estructura documental de la Entidad, representa la jerarquia de los documentos que se definen en el
marco del Modelo de Gestion de la AND, los cuales se dividen en documentos estratégicos (Planes
Estratégicos, Politicas, Lineamientos, Mapa de Procesos), encargados de proporcionar informacién del
direccionamiento de la Agencia; documentos operativos {(Manuales, Procesos, Procedimientos, etc.), que
suministran informacidn del quehacer de la Entidad; y los documentos externos, que, aungue no son
generados por la AND apoyan su gestién institucional.

( Planes Estratégicos, Politicas y |

{ Lineamientos J

Mapa de procesos |

. Manuales, Guias, Procesns,
Pracedimientus, Instructivos,
Formatos

/ Diocumentos Externos |
. {Constitucién, Politicas, Leyes, |
¥ Decretos, Resoluciones y

Directivas)

Figura 1. Piramide Documental AND
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En este marco, todos los documentos que componen la gestion de la AND deben contar con las siguientes

caracteristicas:

Sencillez y brevedad Tablas e ilustraciones

eSe recomienda presentar el *Siempre que sea aplicable, es
texto de forma clara y concisa, recomendable incluir tablas e
incluyendo  uUnicamente  las ilustraciones que den mayor
explicaciones estrictamente claridad a! texto para garantizar
necesarias. La redaccién dei buena compresion del
documento debe hacerse en documento, siempre debe
tercera persona. hacerse referencia a las mismas
o incluirlas a continuacién del
texto.

Figura 2. Caracteristicas de la documentacién

Terminologia uniforme

sTodos los documetos deben ser
claros y comprensibles, evitando
en lo posible el uso de terminos
en otro idioma o abreviaturas.
En caso de emplear palabras
tecnicas o muy especializadas, se
recomienda definirlas o
explicarlas.

Teniendo en cuenta lo anterior, los documentos de la AND deben conservar el siguiente formato con el

propdsito de lograr uniformidad en la gestién institucional:

4.1. Encabezado

En la parte superior del documento se debe incorporar la siguiente informacidn, sin el recuadro:

Proceso: Nombre del proceso

TIPO DE DOCUMENTO Y NOMBRE

Version: Nimero

CODIGO (SIGLA PROCESO.SIGLA TIPO DE DOCUMENTO.NUMERO)

)
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Figura 3. Encabezado
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Es necesario tener en cuenta la siguiente informacion para diligenciar los datos del encabezado:

4.1.1. Proceso: se debe escribir el nombre del proceso al cual pertenece el documento
elaborado, teniendo en cuenta la siguiente tabla de procesos de la AND:

TIPO DE PROCESO NOMBRE DEL PROCESO SIGLA | NUMERO DE
PROCESO

Direccionamiento Estratégico DE 01

Estratégicos Comunicacién Estratégica ™M 02
Gestion TI Tl 03
Articulacion de Servicios Ciudadanos scb 04

. Digitales

Misionales —- — -
Gestion de Proyectos de Ciencia, Tecnologia f— 05
e Innovacién aplicada
Gestion del Talento Humano TH 06
Gestion Financiera FN 07
Gestion Administrativa AD 08

Apoyo Gestion Juridica IR 09
Gestion Contractual CcT 10
Gestion Documental GD 11
Gestién de Grupos de interés Gl 12

. Seguimiento, medicién, evaluacion y 13

Evaluacién SM ‘

control ;

Tabla 1. Identificacion de procesos AND

4.1.2. Tipo de documento: se debe escribir el tipo de documento que se elaborg, teniendo en
cuenta la estructura de la documentacién descrita en el punto 4 de esta guia, seguido del
nombre del documento, indicando de manera precisa el tema que se desarrolla en él. Este debe
ser escrito en MAYUSCULA SOSTENIDA.

4.1.3. Versién: Indica el nUmero de veces que ha sido revisado y ajustado ef documento, siendo
1 la versién original.

4,1.4. Cédigo: es la combinacién de letras y nimeros que identifican un documento operativo,
es decir que los documentos estratégicos tales como Planes Estratégicos, Politicas y
Lineamientos, entre otros, NO llevaran codificacién. Para los documentos operativos, la AND
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defini6 que el cédigo se compone de la sigla del proceso al que pertenece el documento, la
sigla del tipo de documento y un nimero consecutivo asociado a la cantidad de documentos
que tiene el proceso, de acuerdo con cada tipo documental, cada uno separado por un punto.

Eiemplo: el cédigo del presente documento es GD.GU.01. A continuacién se describe su
conformacion:

cODIGO DESCRIPCION
GD Sigla del proceso de Gestién Documental
GU Sigla del tipo de documento, que en este caso es una Guia
Numeracién que recibe el documento conforme a la
01 cantidad de guias que tiene este proceso hasta el
momento

Tabla 2. Codificacién de documentos

Las siglas para los tipos de documentos descritos en la estructura documental de la AND son
las siguientes:

TIPO DE DOCUMENTO SIGLA
Mapa de Procesos MP
Manuales MN
Procesos PC
Procedimientos PR
Instructivos IN
Guias GU
Formatos FT

Tabla 3. Siglas Tipos de documentos
Nota: Los cédigos siempre se deben escribir en MAYUSCULA SOSTENIDA.
4,2.Control de Cambios

En la parte inferior del documento se debe incorporar el cuadro de control de cambios, tal como se
muestra a continuacién:

REVISION No. FECHA CAMBIO

Figura 4. Cuadro de control de cambios

4
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Nota: Se daré inicio con la revisién No. 1, la cual estd asociada a la emision del documento.

Ejemplo:
REVISION No. FECHA CAMBIO
1 19/02/2019 Emision del documento

Nota: Para el caso de los documentos que se vuelven registros en el momento de ser diligenciados, tales
como Formatos, Actas, Listas de Asistencia, Listas de visitantes, Memorandos, Correspondencia Externa,
entre otros, NO es necesario replicar este Control de Cambios, es decir, esta identificacién se incorporara
UNICAMENTE en el documento aprobado y controlado en el marco del Modelo de Gestion Integral de la
Entidad; en el momento de ser utilizados estos documentos por parte de los funcionarios o colaboradores
no es necesario que contengan este control de cambios.

4.3.Responsables

Una vez finalizado el documento con el control de cambios, se debe incluir los responsables del mismo.
Para los documentos estratégicos como Planes Estratégicos, Politicas y Lineamientos, entre otros, se
realizara dejando la firma de la Directora de la Entidad, y en la parte inferior, quiénes lo revisaron y
elaboraron, incluyendo nombre y cargo. Se debe incorporar esta informacién tal como se muestra a
continuacion, sin el recuadro:

Nombre completo de quien aprueba
Cargo
Revisd: Nombre completo — Cargo
Elaboré: Nombre completo ~ Cargo

Figura 5. Informacion de responsables de los documentos

Ejemplo:

MAYERLY DIiAZ ROJAS
Directora
Revisd: Maria Carolina Rodriguez — Subdirectora Administrativa y Financiera
Elaboré: Dalay Avila — Profesional de Tesoreria
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Para los documentos operativos, como Manuales, Guias, Procedimientos, etc., se incorporardn los
responsables, tal como se muestra a continuacion:

Elaboré Revisé Aprobo
Nombre completo — Cargo Nombre completo — Cargo Nombre compieto — Cargo
Ejemplo:
Elabord Revisé Aprobé
Johanna Laverde Dalay Avila Maria Carolina Rodriguez
Contratista Profesional de Tesoreria Subdirectora Administrativa y
Financiera

Nota 1: Los documentos deben ir aprobados con el visto bueno de quien elaboré, revisé y aprobo al lado
de sus nombres.

Nota 2: Los funcionarios responsables de la revisién deben ocupar cargos asociados al liderazgo del drea
o del proceso al que pertenece el documento. Quien aprueba el documento debe ser el Subdirector del
area, lider del proceso que implementa dicho documento.

Nota 2: Los funcionarios que llevan a cabo la elaboracién del documento no deben ser los mismos que
hagan la revisidn de éste.

Nota 3: Para el caso de los documentos que se vuelven registros en el momento de ser diligenciados, tales
como Formatos, Actas, Listas de Asistencia, Listas de visitantes, Memorandos, Correspondencia Externa,
entre otros, NO es necesario replicar esta informacion de Responsables, es decir, esta identificacién se
incorporarad UNICAMENTE en el documento aprobado y controlado en el marco del Modelo de Gestién
Integral de la Entidad; en el momento de ser utilizados estos documentos por parte de los funcionarios o
colaboradores no es necesario que contengan esta informacion.

Nota 4: Una vez la Agencia cuente con todos los documentos asociados a los procesos y su operacion
aprobados por cada Subdirector, lider del proceso, la Direccién generara un acto administrativo en el que
se adopten los mismos.

5. PRESENTACION DE DOCUMENTOS DE LA AND
Los documentos de la Agencia Nacional Digital se elaboran en papel tamafio carta, tipo de letra Calibri,
con un tamafio de 11 puntos, interlineado con el formato 1.15 y el texto debe estar justificado. Las

e
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margenes deben ser con un espacio de 2,5 en todos los lados, incluir paginacién en la parte inferior
derecha e imprimir a doble cara.
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Figura 6. Presentacion de los documentos de la AND
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Justificado

Tamafio del logo:
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— — Interlineado

1,15

2,5cms

11



Proceso: Gestién Documental Agencia W\

GUIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS NACIONAL DIG |T‘,\!-
Version: 1
GD.GU.01

Para el caso de Planes, informes, Guias, Manuales entre otros, se maneja la siguiente portada:

[
Altura del logo: 5cms
después de la margen B
Tamafio del logo:
Logo de la AND DlGIT\\L T Alto:3,53cms
centrado 7 Ancho: 6,93cms
7e i : 5
|Zpgc’0:| :;zzzd/ - .| Titulo del Manual o Guia
BOY SUIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMERTOS Letra Calibri 22
Fecha de elaboracion del | BOGITS Y0 EVEFE I T 5espacios entre el
Documento (Mes y Afio) titulo y la fecha
Letra Calibri 20

6. CONTROL DE DOCUMENTOS

El control de los documentos de 1a AND se realiza a través del Listado Maestro de Documentos, en el cual
se identifica cada tipo de documento (proceso, procedimiento, instructivo, etc.), articulado al proceso al
que pertenece y relacionando su codificacién (cuando aplica), versidn, vigencia y fecha de creacién,
evitando de esta forma que se empleen documentos obsoletos.

7. ELABORACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

La elaboracidn, actualizacién y eliminacién de documentos, se realiza con base en el Procedimiento
Elaboracion y control de documentos y registros de la AND.

8. REGISTROS

Los registros generados por la gestion institucional seran distribuidos, consultados, organizados,
recuperados y dispuestos, de acuerdo con el Procedimiento Organizacion y Administracion de Archivos de
Gestion, enmarcado en la Ley 594 del 2000 — Ley General de Archivo.

12 /L(/



Proceso: Gestion Documental AgenCil %\

GUIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS NACIONAL DIGITAL

Version: 1 . «&’I/
GD.GU.01

9. DOCUMENTACION EXTERNA

Cada una de las areas a las que aplique el documento externo, lo distribuird, consultard, conservara y
dispondra, de acuerdo con los descrito en el Procedimiento Organizacion y Administracion de Archivos de
Gestion, enmarcado en la Ley 594 del 2000 — Ley General de Archivo.

10. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION No. FECHA CAMBIO
1 19/02/2019 Emision del documento
Elaboré Revis6 Aprobd
Johanna Laverde Maria Carolina Rodriguez Mayerly Diaz Rojas

Contratista 17 Subdirectora Administrativa.y, Directora
{ Financiera *Jg_k -
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