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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)
Notaria 62 del circulo de Bogota D.C.

Version: 1.0
Fecha de Aprobacion: 16 de septiembre de 2025

Acto Administrativo de Aprobacion: [Acta No. 0658 de 4 marzo del 2009]

1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la Notaria 62 del circulo de Bogota
D.C. es el instrumento estratégico que define el marco de referencia para la gestion
integral de la informacién y los documentos, tanto fisicos como electrénicos. Este
programa establece las politicas, lineamientos, procedimientos y responsabilidades
para el manejo de los documentos a lo largo de su ciclo de vida, desde su produccion o
recepcion hasta su disposicion final.

Su implementacion busca garantizar la eficiencia administrativa, la transparencia, el
acceso a la informacion, la preservacion del patrimonio documental y el cumplimiento
del marco normativo archivistico colombiano.

2. ALCANCE

Este programa aplica a todos los procesos, funcionarios, contratistas y sistemas de
informacion de la Notaria 62 del circulo de Bogota D.C. Cubre la totalidad de los
documentos producidos y recibidos en ejercicio de sus funciones, sin importar el
soporte (papel, electrénico, audiovisual, etc.).

3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo General

Implementar un sistema integral y estandarizado para la gestion de los documentos de
la Notaria, que asegure su integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad,
facilitando la toma de decisiones, la atencion al ciudadano y la conservacion de la
memoria institucional.

3.2. Objetivos Especificos
e Normalizar la produccion de documentos, asegurando la creacion de
documentos controlados y estandarizados.

o Garantizar la correcta organizacion, clasificacion y descripcion de los archivos de
gestion, central e historico.
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Implementar y mantener actualizados los instrumentos archivisticos como las
Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental
(TVD).

Asegurar la correcta administracion del flujo documental, incluyendo los
procesos de radicacion, tramite y distribucion.

Establecer las directrices para la transferencia ordenada de los documentos
entre los diferentes archivos.

Definir los procedimientos para la disposicién final de los documentos,
incluyendo la conservacion permanente, la eliminacion segura y la digitalizacion
con fines de preservacion.

Promover una cultura de gestion documental en todos los funcionarios de la
Notaria a través de la capacitacion continua.

4. MARCO NORMATIVO
Este programa se fundamenta en la siguiente normativa clave:

Constitucion Politica de Colombia (Articulos 8, 15, 20, 23, 74).
Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos.

Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica.

Ley 527 de 1999 - Sobre mensajes de datos, comercio electrénico y firmas
digitales.

Decreto 1080 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
Decreto Ley 019 de 2012 - Ley Antitramites.

Acuerdos expedidos por el Archivo General de la Nacion (AGN).
Normatividad especifica de la Superintendencia de Notariado y Registro.

5. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion (archivo de gestién), pasando por su
conservacion temporal (archivo central), hasta su disposicion final (eliminacién o
conservacion permanente).

Documento Electrénico de Archivo: Registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital.
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Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final.
Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogeéneos, emanadas de un mismo 6érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Tabla de Retenciéon 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.

6. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
El PGD se articula a través de los siguientes procesos interrelacionados:

6.1. Planeacion:

Diagndstico integral del estado de los archivos.
Elaboracion y actualizacion del Cuadro de Clasificaciéon Documental (CCD).

Elaboracion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD).

6.2. Produccion:

Creaciéon de documentos en formatos estandarizados y controlados.
Uso de plantillas oficiales para la comunicacion interna y externa.

Directrices para la firma de documentos (manuscrita o electrénica) garantizando
su autenticidad.

Control de copias y versiones de documentos.

6.3. Gestion y Tramite:

Recepcion y radicacion de comunicaciones oficiales a través de la ventanilla
unica.

Registro y control de préstamos y consultas de documentos.

Distribucién y seguimiento de tramites, garantizando los tiempos de respuesta.

6.4. Organizacion:

Clasificacion de los documentos segun el Cuadro de Clasificacion Documental.

Ordenacion de los tipos documentales dentro de cada expediente (cronoldgico,
numeérico, etc.).

Descripcién de los expedientes mediante el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID).

Almacenamiento en unidades de conservacién adecuadas (carpetas, cajas,
etc.).
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6.5. Transferencias Documentales:

Definicién de cronogramas para las transferencias primarias (del archivo de
gestion al central).

Aplicacion de las TRD para determinar qué documentos deben transferirse.

Diligenciamiento del FUID para formalizar la entrega y recepcion de los
documentos.

6.6. Disposicion Final de Documentos:

Aplicacion de la TRD y TVD para determinar el destino final de los documentos.

Conservacion Total: Seleccién de documentos con valor histérico, cientifico o
cultural para su preservacion permanente en el archivo histérico.

Eliminacion: Procedimiento para la destruccién segura y registrada (mediante
acta) de los documentos que han cumplido su tiempo de retencidén y no poseen
valores secundarios.

Digitalizacion y/o Microfilmacion: Aplicacion de tecnologias para la
preservacion a largo plazo.

6.7. Preservacion a Largo Plazo:

Implementacion de un sistema de almacenamiento que garantice condiciones
ambientales adecuadas (control de temperatura, humedad y luz) para los
soportes fisicos.

Definicidén de estrategias para la preservacion de documentos electrénicos
(migraciéon de formatos, emulacion, refreshing de soportes).

Plan de prevencion de desastres y restauracion de documentos.

7. RESPONSABILIDADES

Notario Titular (Alta Direccion): Liderar, aprobar y asignar los recursos
necesarios para la implementacion y sostenibilidad del PGD.

Jefe de Archivo / Coordinador de Gestion Documental: Dirigir la
implementacion del PGD, capacitar al personal, custodiar el archivo central y
supervisar el cumplimiento de las politicas.

Jefes de Area y Lideres de Proceso: Velar por la correcta aplicacion del PGD
en sus respectivas dependencias y organizar sus archivos de gestion.

Todos los Funcionarios y Contratistas: Ser responsables de la correcta
aplicacion de los procedimientos documentales en sus actividades diarias.
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8. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION
Fase Actividad Principal P!azo de Responsable
Ejecucion
Fase 1: Elaboracion del diagndstico ~ Coordinador
- P o iy ARo 2025 y
Diagnéstico y archivistico. Conformacién T4 de Gestion
Planeacién del Comité de Archivo. Documental
Ef:;ozr;cién de Elaboracion/Actualizacion Afio 2026 g::cérggl%dnor
de TRD y CCD. -T1/T2
Instrumentos Documental
Fase 3: Socializacién del PGD. Todos los
) <. Capacitacion a todo el Ao 2026 .
Implementacioén o Lideres de
S personal. Organizacion de -T3
y Capacitacion . - Proceso
archivos de gestion.
Fase 4: Realizacion de auditorias Comité de
Seguimiento y internas. Medicion de Anual .
- o - Archivo
Mejora indicadores de gestion.

9. APROBACION

El presente Programa de Gestién Documental (PGD) ha sido revisado y aprobado por
la alta direccion de la Notaria.

Carlos Artu




