Funcion Publica

Programa de Gestion Documental

Proceso de Gestion Documental

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Version 08
Noviembre 2024



&

Funcién Publica

Tabla de Contenido

Datos Generales de [a Entidad .............oueiiiiiiiiii e e 2
1. ASPECTOS GENERALES ... 3
10T [ o o o ) o 3
Y o= 1 o - PP 5
PUDbIico al cual @St dirigIdO. ..o 8
Requerimientos para el desarrollo del PGD ... 8
[N o] 44 F= LAY PP PPPPPPPPPP 9
[=Toto] 1o ] 101 Tolo S J PP PPPPPPPPPP 12
AAMINISITALIVOS ..o 12
TECNOIOGICOS ...ttt e e e et e e e e e e e e e e et e e e e eaeeeeestbaaaaaeeaaeaannnes 14
2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.......... 14
[ F= T o= Vo o o RO PPPPPPPPPP 15
[ (oo (U T o3 T o PP 17
(TS (o) o IRV I = 10011 (= PP PPOP RSP 18
OFQANIZACION ... et e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e b e e e aaaas 20
L= U5 (=] (= o - PP SSRRPPPPRRPN 22
DiSpPOSICION A€ HOCUMEINTOS. .....eeiiieeeiiiiiiiieie e e e e ettt e e e e e ettt e e e e e e e s s eeeeeaeeaaanns 23
Preservacion a largo PlazZO ...........oooo it 24
ValOTACION ... 25
FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL . 26
PROGRAMAS ESPECIFICOS.......coooiitiiieiecieiesiee ettt 27
Programa de documentos vitales 0 esenciales..............ccceeeiieeiiiiiiiiiiiii e, 28
Programa de reprografial............eeuee it 29
5. ARMONIZACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION
(5712 SRR 30
F N 123 (1 SO PP UU PRSPPI 32
GRS, s SRR
Fax: 601 7395657 Email: en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet)

Cadigo Postal: 111711 eva@funcionpublica.gov.co



http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

&

Funcién Publica

Datos Generales de la Entidad

Nombre de la Entidad — Departamento Administrativo de la Funcién Publica
Fecha de Vigencia — 2025 - 2028

Fecha de Aprobacion -

Instancia de aprobacién — Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Denominaciéon de la autoridad archivistica institucional — Grupo de Gestion
Documental

Responsables de su elaboracion — Cristhian Oswaldo Alvarado Alvira
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1. ASPECTOS GENERALES

Introduccién

En el marco de la modernizacion y eficiencia administrativa, se presenta el Programa de
Gestion Documental, disefiado para administrar y gestionar los documentos de archivo de
manera integral y sistémica; este programa se fundamenta y se elabora de acuerdo con los
resultados obtenidos a partir del diagnéstico integral de archivos mediante la adopcién e
implementacién de los productos definidos en el Modelo de Gestion Documental y
Administracién de Archivos (MGDEA), asegurando la conformaciéon de expedientes fisicos,

hibridos y/o electrénicos que sean auténticos, integros, fiables y siempre disponibles.

El Programa de Gestion Documental como el instrumento archivistico que permite el
desarrollo de los procesos de la gestion documental, cobra relevancia por el valor que
aporta al contribuir a que se evidencien el cumplimiento de las funciones y objetivos de la
entidad, este funcionara como un elemento que integrara herramientas tecnoldgicas que
potencien la productividad, promuevan una armonia entre la proteccion de los activos de
informacion, el respeto al medio ambiente y el cumplimiento de la legislacion vigente,
buscando establecer un sistema robusto y eficiente que responda a las necesidades

actuales y futuras de la gestion documental en la entidad.

Reconociendo los documentos de archivo como un activo esencial, este programa subraya
su importancia en las dinamicas operativas del Departamento y en el cumplimiento de
nuestras funciones y misién institucional dentro del estado colombiano. A través de este
enfoque integral, se busca garantizar que cada documento sea tratado con la méaxima

integridad y profesionalismo, promoviendo la transparencia y la eficiencia en todas nuestras

actividades.
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Se resalta que este Programa de Gestion Documental (PGD) ha sido desarrollado en
armonia con la politica institucional de gestién documental, la cual establece ocho acciones
clave en las que el Departamento enfocard sus esfuerzos para mejorar la gestion
documental en la entidad; en este contexto, se reconoce la necesidad imperiosa de seguir
proporcionando las herramientas, instrumentos y actividades necesarias para que todos los
servidores publicos puedan contribuir activamente a la preservacion y gestion adecuada de

nuestro patrimonio documental, garantizando su disponibilidad y acceso para el futuro.

Este Programa de Gestibn Documental se elabora como respuesta al panorama actual del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, determinado mediante la aplicacion del
Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MDGA) cuyo resultado
obtenido fue del 37%, ubicando a la entidad en un nivel basico, en este sentido, la meta a
corto plazo es completar el nivel basico, a mediano plazo alcanzar un nivel intermedio, y a

largo plazo, contar con un nivel avanzado 1, todo ello en linea con el modelo mencionado.

La principal estrategia a considerar es la formulacion de una hoja de ruta con objetivos clave
y Sus respectivos proyectos, necesarios para alcanzar las metas propuestas, los cuales se
articulan en este PGD, la segunda estrategia fundamental consiste en disponer de
instrumentos archivisticos funcionales y medibles, alineados con la realidad del
Departamento, y, por ultimo y como tercer estrategia, contar con una herramienta
tecnolédgica que permita la administracion y gestion de los documentos producidos por la
entidad.
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Alcance

Este Programa de Gestiébn Documental (PGD) abarca los elementos necesarios para
detallar las operaciones y actividades a ejecutar para el desarrollo de los ocho procesos de
gestion documental dentro de la entidad (ver grafica 1), este se armoniza con la planeacion
estratégica del Departamento operando como soporte al cumplimiento de las funciones,
mision y objetivos institucionales, a su vez, en articulacion con los instrumentos
archivisticos, entre los que se encuentran los elementos de planeacion propios de la gestion

documental (politica institucional de gestion documental y el plan institucional de archivos).

Este PGD tiene como elementos esenciales de interaccion los grupos de valor, quienes
tienen necesidades de informacién dando apertura a la gestion institucional, en este sentido
se tiene la principal entrada de informacién, la cual se hace a través de los canales definidos
por la entidad, en seguida se registran y asignan los tramites a las oficinas encargadas de
atender los requerimientos de los grupos de valor, estas gestionan y actdan a través de la
interaccion de sus procesos Yy procedimientos para emitir las respuestas requeridas,
materializadas en documentos en soporte fisico y/o electrénico a los que se les debe aplicar
un proceso archivistico, ya que los documentos recibidos y producidos, tienen que contar
con caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, agruparse en
series documentales, conformando expedientes que se conviertan en garantia de derechos,
aseguren la transparencia de la gestion realizada por la entidad, ayuden a la toma de
decisiones en materia de empleo publico, puedan ser consultados y mantenidos en el
tiempo, estableciendo el patrimonio documental de la entidad, para lo cual necesario aplicar

los ocho procesos de la gestion documental.
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Gréfica 1. Modelo para la implementacion de la gestion documental en la entidad
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Fuente: Elaboracion propia

Por lo anterior el programa de gestion documental, operara enfocado en alcanzar ocho
objetivos, que plantean ejecutar doce proyectos en el corto (2025), mediano (2026 y 2027)
y largo plazo (2028, 2029 y 2030), los objetivos con sus respectivos proyectos se describen
a continuacion y se encuentran definidos y formulados en la hoja de ruta del plan

institucional de archivos — PINAR, generada esta, a partir del diagnéstico integral de
archivos realizado por la entidad:
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Gréfica 2. Objetivos planteados

» Adoptar en el DAFP los lineamientos que existen en materia de gestién documental, alineandolos con las

funciones, planes y politicas que desarrolla la entidad, permitiendo el seguimiento y control sobre la funcién
archivistica institucional.

* Crear cultura en los servidores de la entidad, entorno a la importancia de los documentos que producen, mediante
la capacitacion y la sensibilizaciéon.

« Generar acciones encaminadas a minimizar los riesgos conforme a las necesidades detectadas en el diagnostico
on de de infraestructura

* Normalizar la produccion y manejo de los documentos de archivo en soporte fisico y electronico que se producen
en la entidad

= Asegurar la aplicacién de las reglas de retencién y disposicién final contenidas en las TRD y las TVD convalidadas

* Garantizar que los servicios archivisticos se presten de acuerdo a las condiciones técnicas requeridas en la
normatividad y vigente y politicas institucionales

* Implementar un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo, que permita la conformacién de
expedientes electronicos con caracteristicas de integridad, disponibilidad y autenticidad de la informacién; teniendo
LG en cuenta la seguridad de la informacidn y la preservacion a largo plazo.

J

« Articular la informacién disponible en el archivo con la construccién y fortalecimiento de la memoria institucional ‘

Fuente: Elaboracion propia

Grafica 3. Proyectos formulados
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También es importante mencionar los responsables al interior de la entidad encargos de
aportar los requerimientos del programa de gestion documental, en este sentido, se
encuentra en primer lugar la Secretaria General como ordenador del gasto y representante
de la alta direccion encargado de gestionar y garantizar los recursos para la implantacion
del programa de gestion documental; también con el rol fundamental de asegurar la
implementacion del PGD, se encuentra el grupo de gestion documental, de igual manera
se vincula a la oficina de tecnologias de la informaciéon y comunicacién, encargada de
garantizar la infraestructura tecnol6gica necesaria para implementar el PGD y por ultimo se
tienen a todos los funcionarios de la entidad quienes son los que directamente gestionan
los documentos y son los responsables de adopta y aplicar las politicas, planes, programas,
procesos y procedimientos de la gestion documental para el desarrollo de sus funciones.

Publico al cual estéa dirigido

Este programa de gestion documental esta dirigido a todos los servidores publicos y demas
colaboradores, sin importar el tipo de vinculacién (provisionales, pasantes, contratistas,
etc.) asi como a los grupos de valor del Departamento dentro de los cuales se incluyen los
ciudadanos, entidades y servidores publicos.

Requerimientos para el desarrollo del PGD

Los requerimientos a tener en cuenta para el desarrollo e implementacion del programa de

gestion documental son los siguientes:
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Gréfica 4. Resumen requerimientos para el desarrollo del PGD
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*  Ley 594 del 2000
L « Ley 1712 de 2014
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Fuente: Elaboracion propia - © Copyright Showeet.com

Normativos

A continuacion, se describen los principales referentes normativos que deben ser tenidos
en cuenta por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, para el desarrollo de
este programa de gestion documental, de igual manera la idea es dar cumplimiento a todas
las normas archivisticas, las cuales pueden ser consultadas en el ‘repositorio normativo del

Archivo General de La Nacion.

Se inicia con los articulos 8, 15y 74 de la Constitucién Politica de Colombia, en los que se

establece que es obligacion del Estado y de las personas, “(...) proteger las riquezas

1 https://normativa.archivogeneral.gov.co/

Carrera 6 No. 12-62 Pagina web: F Versién 3 Fecha: 2024-06-19

Bogot4, D.C. Colombia www.funcionpublica.gov.co Si este formato se encuentra impreso no se 9
Teléfono: 601 7395656 garantiza su vigencia. La version vigente reposa
Fax: 601 7395657 Email: en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet)

Caédigo Postal: 111711 eva@funcionpublica.gov.co



http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Funcién Publica

culturales y naturales de la Nacién (...)"; “(...) conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en los bancos de datos y en archivos de
entidades publicas y privadas (...)"; y “(...) acceder a los documentos publicos salvo los

casos que establezca la ley (...)".

En desarrollo de este mandato constitucional, la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos,
establece las reglas y principios que regulan la funcion archivistica del estado y define los
lineamientos generales para la integridad, autenticidad, pertinencia, accesibilidad y

conservacion de los documentos de archivo del estado colombiano.

Asi mismo la Ley 1712 de 2014 en su art. 15, sefala la obligatoriedad de los sujetos
obligados para adoptar el Programa de Gestion Documental, en este sentido se reglamenta
el PGD como un instrumento de transparencia en la administracion puablica, pues en este
se deben contemplar las actividades mediante las cuales la entidad aplicara las

disposiciones legales y buenas préacticas en materia de gestion documental.

El Decreto 1080 de 2015, mediante el cual se compilan normas del sector cultura, sector al
cual pertenece la gestion documental, en este sentido se incluyen disposiciones que
desarrollan algunos titulos de la ley general de archivos, principalmente sobre la
organizacién y conservacion de documentos electronicos, promoviendo la modernizaciéon
de los archivos.

Acuerdo 001 de 2024, Creado para establecer un marco Unico y coherente para la funcion
archivistica en el pais, y, las principales razones para su expedicion fueron:

Unificacién de criterios, ya que se asegura que todas las entidades publicas sigan
las mismas normas y procedimientos, facilitando la administracion y preservacion de
documentos.

Modernizacién y Digitalizacién, pues se incluyeron directrices para la digitalizacion
de documentos, lo que mejora la accesibilidad y conservacion de la informacion en formato

electrénico.
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Eficiencia Administrativa, al establecer procedimientos claros y uniformes, se
optimizan los recursos y se mejora la eficiencia administrativa.

Proteccion del Patrimonio Documental, estableciendo medidas para la conservacion
y proteccién de documentos historicos y de valor cultural, garantizando su integridad y
disponibilidad para futuras generaciones.

Cumplimiento Legal, asegurando que las practicas archivisticas cumplan con las
normativas nacionales e internacionales, promoviendo la transparencia y la rendicion de
cuentas.

Este acuerdo se considera un paso importante para fortalecer la gestion documental en
Colombia, asegurando que los documentos sean manejados de manera eficiente y segura.

Decreto 1603 de 2023, ARTICULO 4. Modificacion de las funciones de la Secretaria
General. “Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los asuntos
financieros, los servicios administrativos, la gestion documental y las notificaciones del
Departamento”, se asignan las funciones de direccion de la gestion documental a la
Secretaria General.

De esta misma forma a nivel interno se encuentra la Resolucion 102 de 2021, mediante la
cual se reorganizan y establecen funciones de los grupos internos de trabajo, y, en el
Articulo 25 de la resolucién en mencién, se encuentran las funciones asignadas al grupo de
gestion documental asi:

e “Recibir, distribuir y despachar la correspondencia interna y externa de la Entidad,
ejerciendo el control operativo de los registros de informacién ingresados a los
aplicativos utilizados en la Dependencia.

e Implementar en la gestibn documental de la Entidad, las politicas del Archivo
General de la Nacién, bajo los lineamientos de la Secretaria General del
Departamento.

e Administrar la organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los

documentos del Archivo Central de la Entidad.
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e Planear, administrar, controlar y evaluar el Programa de Gestién Documental de la
Entidad, de acuerdo con las directrices que imparta el Archivo General de la Nacion
y bajo los lineamientos de la Secretaria General del Departamento.

e Capacitar y acompafiar a las dependencias de la Entidad en la implementacion de
los procesos y procedimientos asociados al manejo de las comunicaciones oficiales
y a la administracion de los archivos de gestion.

e Comunica, notificar y solicitar la publicaciébn, cuando aplique, los actos
administrativos que se generen al interior de la Entidad, mediante el buzdn de correo
electrénico dispuesto para ello.

”

o Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.
Economicos

En las fichas de los proyectos formulados para el desarrollo del programa de gestién
documental, las cuales hacen parte integral de este documento, (Metodologia PINAR 2025
- 2030) se detallan las actividades con sus respectivos recursos (humanos, insumos,
software, infraestructura, mantenimientos), dichos recursos se articularan y expresaran en
el Plan Anual de Adquisiciones, en este sentido, el Grupo de Gestion Documental, de
acuerdo con el presupuesto asignado y la priorizacion de actividades solicitara la
incorporacioén de los recursos econdmicos que se requieran al Plan Anual de Adquisiciones

de la entidad. https://www1.funcionpublica.gov.co/planeacion-sectorial-institucional

Administrativos

En el Departamento Administrativo de la Funcién Publica se cuenta con el liderazgo de la
Secretaria General sobre la cual recae la responsabilidad de dirigir la formulacién e
implementacion de la politica institucional de gestion Documental en el Departamento, vy,

para asegurar que se implemente dicha politica se cuenta con el Grupo de Gestion

Documental.
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De igual manera se tiene conformado el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, qué
funciona como érgano consultivo que asesora a la alta direccién para la aprobacién de

instrumentos archivisticos y los proyectos relacionados con la gestion documental.

El Grupo de gestion documental estéa conformado por cargos de la planta global y planta
temporal, de la planta global, dos cargos técnicos (técnico G-13 y G-15) y un profesional
especializado G-18, de la planta temporal tiene asignados un profesional universitario G-1
y un profesional especializado G-18, en el equipo se debe fortalecer los conocimientos en
gestion documental, pues solo los dos profesionales especializados son archivistas, los
deméas miembros del equipo no cuentan con las competencias técnicas en gestion

documental que se requieren.

Con la aplicacion del MGDA, se identificaron varios “riesgos”, y, a pesar de que varios de
estos ya se han materializado, a continuacién, se describen cuatro principales, los cuales
se espera sean controlados con la ejecucion de las actividades planteadas para mejorar los

procesos de gestién documental en la entidad:

a) Posibilidad de conformar expedientes electrénicos incompletos, fraccionados, sin
vinculo archivistico y sin la completitud de sus elementos (indice electrénico,
metadatos, foliado electrénico) por la aplicacion inadecuada de procesos y
procedimientos en gestién documental debido a no tener en cuenta la normatividad
vigente en materia de gestion documental electrénica.

b) Posibilidad de pérdida del patrimonio documental del DAFP, por la falta de
herramientas que permitan mantener disponibles a lo largo del tiempo los documentos
y expedientes electronicos de archivo, debido al incumplimiento legal en materia de
gestién documental.

c) Posibilidad de aumentar costos y tiempos de consulta y/o recuperacion de los

documentos electrénicos, por no contar con un esquema de metadatos que facilite el
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acceso a la informacion, debido al incumplimiento legal en materia de gestién
documental

d) Posibilidad de producir documentos electronicos de archivo sin las caracteristicas
principales de un documento electrénico de archivo (autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad), por no usar técnicas como la firma digital.

Tecnolégicos

En el PETI del Departamento se menciona que en este se “incorpora el entendimiento,
andlisis y definiciones que componen el portafolio de proyectos Tl y su ruta de
implementacion, teniendo en cuenta la integracion de los lineamientos establecidos en el
habilitador de Arquitectura de la Politica de Gobierno Digital, los cuales permitiran fortalecer
los dominios del modelo de Gestion y Gobierno de TI. Lo anterior, atendiendo las
necesidades de Tl de las areas que conforman la entidad, marco normativo, situacion
actual, entendimiento estratégico, modelo de gestién, modelo de planeacion y plan de
comunicaciones  establecidos para la vigencia 2024”. (ver PETI 2024

https://www1.funcionpublica.gov.co/planeacion-sectorial-institucional)

En el PETI se describen las caracteristicas, alcance, politicas, modelo de gobierno, catadlogo
de sistemas de informacion y estrategias relacionadas con la arquitectura e infraestructura
tecnolégica de la entidad, de igual manera en el plan de recuperacion de desastres
publicado en la intranet, en su version cuatro, numeral 8 realiza una descripcién detallada
de la infraestructura actual de los servicios TIC del Departamento. (ver plan de recuperaciéon

de desastres https://wwwl.funcionpublica.gov.co/web/intranet/manuales-procesoti)

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION

DOCUMENTAL
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Los lineamientos para los procesos de la gestion documental en el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica — DAFP, se desarrollaran teniendo en cuenta los
resultados obtenidos de la aplicacion del modelo de gestion documental y administracion
de archivos — MGDA, planteado por el Archivo General de la Nacién, esto con el fin de que,
en el DAFP, se aborde la gestion documental de una manera integral, con la aplicacion de
herramientas y buenas practicas existentes en la actualidad y asi, poder contar y desarrollar
cada uno de los productos del mencionado modelo, a continuacion se describen las
actividades a ejecutar para cada uno de los procesos de la gestion documental, es
importante mencionar qué la linea base seran las actividades que comprenden los

proyectos formulados dentro de la hoja de ruta articulada en el PINAR de la entidad.
Planeacion

De acuerdo con el modelo de gestion documental y administracion de archivos — MGDA,
este proceso busca, ejecutar las actividades de planeacion técnica de los documentos
durante su ciclo de vida, su creacion, valoraciéon, y el control de versiones, mediante
esquemas e instrumentos archivisticos normalizados. control de versiones, mediante
esquemas e instrumentos archivisticos normalizados, en este sentido, las actividades de la

planeacion técnica se ejecutaran en los siguientes proyectos, asociados al PINAR:

PRO2- Actualizacién de procesos y procedimientos de gestion documental

OBJETIVO PROYECTO ACTIVIDADES
Adoptar en el DAFP los Actualizar los procesos, procedimientos, manuales, guias,
lineamientos que existen instructivos, formatos, indicadores, normograma y riesgos
en materia de gestién PRO2- Actualizacién | €N materia de gestion documental
documental, alineandolos | de procesos y Generar formato de referencia cruzada o testigo

con las funciones, planes | procedimientos de documental para la correcta identificacion de documentos
y politicas que desarrolla | gestion documental | especiales.

la entidad, permitiendo el Formalizar formato de acta de transferencia documental
seguimiento y control dentro del sistema integrado de planeacion y gestion
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OBJETIVO PROYECTO ACTIVIDADES
sobre la funcién Evaluar y reconsiderar la practica de no recibir el soporte
archivistica institucional fisico del documento, para la conformacion del expediente

hibrido. (Articulo 7.2.1, paragrafo 1, Acuerdo 001 de 2024)

Incluir dentro de la guia de radicacion, el proceso a seguir
cuando se reciban documentos con sello, principalmente
en casos de contingencia como fallas en el sistema de
radicacion

Validar como se debe proceder con las comunicaciones
consideradas an6nimas

Colocar en un lugar visible el horario de atencién de la
ventanilla Gnica

Elaborar el procedimiento de requisitos de descripcion y
recuperacion documental (integrar con procedimiento de
organizacion documental y consulta documentos, validar
uso de FUID, hoja de control y metadatos de consulta)

Actualizar procedimiento para ejecutar las transferencias
documentales.

Procedimentar el tratamiento de la informacion en soportes
magnéticos como los discos 6pticos (CD, DVD, Disketes,
entre otros). validar como se realiza el cague de esta
informacién al SGDEA.

Verificar los metadatos asociados a las comunicaciones
oficiales, asi como los reportes y/o estadisticas de ORFEO.

Realizar mesas de trabajo con la oficina asesora de
planeacion

Solicitar la aprobacion de los documentos actualizados en
el SIPG

Publicar los documentos actualizados en el SIPG

Divulgar los documentos actualizados en el SIPG con toda
la entidad

Implementar acciones de seguimiento y control sobre la
adopcién y aplicacion en toda la entidad de los procesos,

procedimientos, manuales, guias, instructivos y formatos
de gestiéon documental que se definan para la entidad.

PROG6- Convalidar la actualizacién de las TRD

OBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDADES

Normalizar la produccion | PRO6- Convalidar la | Solicitar mesa técnica con el Archivo General de la Nacion,
y manejo de los actualizacion de las | con el fin de revision previa de las TRD

documentos de archivo en | TRD Realizar ajustes resultado de la mesa técnica
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OBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDADES
soporte fisico y Presentar al comité institucional de gestion y desempefio
electrénico que se las TRD, para su aprobacion

producen en la entidad Radicar las TRD al Archivo General de la Nacion, para su

evaluacion, con el fin de que se genere informe técnico de
evaluacion

Sustentar TRD al comité evaluador de documentos del
Archivo General de la Nacién, para la convalidacion del
instrumento

Verificar que las TRD actualizadas y convalidas queden
inscritas en el RUSD

Publicar en la pagina web de la entidad, las TRD
actualizadas

Generar acto administrativo de adopcion e
implementacion de las TRD actualizadas

Socializar al interior de la entidad la adopcion e
implementacion de la nueva versién de TRD.

Verificar la debida implementacién de las tablas de
retencion documental convalidadas

Actualizar TRD desde el periodo 1999 a la fecha (Decreto
1444 de 1999, Decreto 1677 de 2000, Decreto 188 de
2004, Decreto 264 de 2007, Decreto 3715 de 2010

Produccioén

De acuerdo con el modelo de gestién documental y administracién de archivos — MGDA,
este proceso busca, establecer la produccién o ingreso de los documentos de archivo, en
cumplimiento de las funciones de la entidad, las actividades de la produccion se ejecutaran

en los siguientes proyectos, asociados al PINAR.

PRO5- Conformacion de expedientes auténticos e integros

OBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDADES
Normalizar la produccion | PRO5- Implementar mecanismos de firma digital para que los
y manejo de los Conformacion de documentos internos producidos en entorno electrénico
documentos de archivo en | expedientes (nativos electrénicos) sean creados con caracteristicas
soporte fisico y auténticos e integros | autenticidad, fiabilidad e integridad
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ACTIVIDADES

Identificar las necesidades de digitalizacion

Digitalizar documentos para la conformacion de
expedientes hibridos

Gestionar la compra de estampas de tiempo para dotar a
los documentos que se digitalicen con caracteristicas de
autenticidad e integridad.

Realizar el cargue, indexacion y referencia cruzada de las
imagenes digitalizadas

Garantizar que todas las unidades documentales
complejas cuenten con su respectivo formato de hoja de
control

Garantizar la integridad y vinculo archivistico de
expedientes hibridos mediante la implementacion de una
referencia cruzada entre hoja de control e indice
electrénico

Verificar que la hoja de control y/o indice electronico,
FUID y demas instrumentos de descripcion se usen
debidamente

PRO10- Prestacion de servicios archivisticos (Seguimiento a firmas digitales)

OBJETIVOS

Garantizar que los
servicios archivisticos se
presten de acuerdo a las
condiciones técnicas
requeridas en la
normatividad y vigente y
politicas institucionales

PROYECTOS

PRO10- Prestacion
de servicios
archivisticos

ACTIVIDADES

Realizar asignacién, seguimiento y control a firmas
digitales

Recibir y atender las solicitudes de consulta y préstamo del
archivo central

Identificar los procesos que requieren implementar correo
electrénico certificado

Realizar la administracion funcional del aplicativo de
correspondencia (anulaciones, correcciones, ajustes de
radicados, acompafiamientos)

Implementar la digitalizacion certificada

Contratar los servicios de radicacidon y mensajeria con el
proveedor 4-72

Gestion y Tramite

De acuerdo con el modelo de gestion documental y administracion de archivos — MGDA,

este proceso busca, ejecutar las actividades de registro, distribucion, tramite, acceso y
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consulta, seguimiento y control del documento hasta la resolucién de los asuntos de manera

oportuna, las actividades de la gestion y tramite se ejecutaran en los siguientes proyectos,

asociados al PINAR:

PRO2- Actualizacién de procesos y procedimientos de gestion documental

OBJETIVO

Adoptar en el DAFP los
lineamientos que existen
en materia de gestion
documental, alineandolos
con las funciones, planes
y politicas que desarrolla
la entidad, permitiendo el
seguimiento y control
sobre la funcién
archivistica institucional

PROYECTO

PRO2- Actualizacion
de procesos y
procedimientos de
gestion documental

ACTIVIDADES

Actualizar los procesos, procedimientos, manuales, guias,
instructivos, formatos, indicadores, normograma y riesgos
en materia de gestién documental

Generar formato de referencia cruzada o testigo
documental para la correcta identificacion de documentos
especiales.

Formalizar formato de acta de transferencia documental
dentro del sistema integrado de planeacién y gestion

Evaluar y reconsiderar la practica de no recibir el soporte
fisico del documento, para la conformacion del expediente
hibrido. (Articulo 7.2.1, paragrafo 1, Acuerdo 001 de 2024)

Incluir dentro de la guia de radicacion, el proceso a seguir
cuando se reciban documentos con sello, principalmente
en casos de contingencia como fallas en el sistema de
radicacion

Validar como se debe proceder con las comunicaciones
consideradas anénimas

Colocar en un lugar visible el horario de atenciéon de la
ventanilla Unica

Elaborar el procedimiento de requisitos de descripcion y
recuperacion documental (integrar con procedimiento de
organizacion documental y consulta documentos, validar
uso de FUID, hoja de control y metadatos de consulta)

Actualizar procedimiento para ejecutar las transferencias
documentales.

Procedimentar el tratamiento de la informacién en soportes
magnéticos como los discos épticos (CD, DVD, Disketes,
entre otros). validar como se realiza el cague de esta
informacién al SGDEA.

Verificar los metadatos asociados a las comunicaciones
oficiales, asi como los reportes y/o estadisticas de ORFEO.

Realizar mesas de trabajo con la oficina asesora de
planeacion

Solicitar la aprobacién de los documentos actualizados en
el SIPG
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OBJETIVO PROYECTO ACTIVIDADES

Publicar los documentos actualizados en el SIPG

Divulgar los documentos actualizados en el SIPG con toda
la entidad

Implementar acciones de seguimiento y control sobre la
adopcién y aplicacion en toda la entidad de los procesos,
procedimientos, manuales, guias, instructivos y formatos
de gestion documental que se definan para la entidad.

PRO10- Prestacion de servicios archivisticos (Acceso a la informacion y gestion de

comunicaciones oficiales — contrato mensajeria)

OBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDADES
Realizar asignacion, seguimiento y control a firmas
digitales
Recibir y atender las solicitudes de consulta y préstamo del
Garantizar que los archivo central
servicios archivisticos se » Identificar los procesos que requieren implementar correo
presten de acuerdo alas | PRO10- Prestacion | gjectrénico certificado
condiciones técnicas de servicios Reall | dministracionfuncional del licativo d
requeridas en la archivisticos ealizar la administracion funcional del aplicativo de

correspondencia (anulaciones, correcciones, ajustes de

normatividad y vigente . AR
yvig y radicados, acompafiamientos)

politicas institucionales

Implementar la digitalizacion certificada

Contratar los servicios de radicacién y mensajeria con el
proveedor 4-72

Organizacion

De acuerdo con el modelo de gestién documental y administracion de archivos — MGDA,
este proceso busca, generar las actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion de
los documentos de la entidad como a la fase archivo de gestion, central o histérico, asi
como la elaboracién de los instrumentos relativos al proceso, las actividades de

organizacioén se ejecutaran en los siguientes proyectos, asociados al PINAR

PRO5- Conformacion de expedientes auténticos e integros
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OBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDADES

Implementar mecanismos de firma digital para que los
documentos internos producidos en entorno electrénico
(nativos electronicos) sean creados con caracteristicas
autenticidad, fiabilidad e integridad

Identificar las necesidades de digitalizacion

Digitalizar documentos para la conformacion de
expedientes hibridos

Realizar el cargue, indexacién y referencia cruzada de las
iméagenes digitalizadas

Presentar propuesta de implementacion de la gestion
documental electronica en SharePoint

Garantizar que todas las unidades documentales
complejas cuenten con su respectivo formato de hoja de
control

Garantizar la integridad y vinculo archivistico de

soporte fisico y expedientes hibridos mediante la implementacién de una
electronico que se referencia cruzada entre hoja de control e indice
producen en la entidad electrénico

Verificar que la hoja de control y/o indice electrénico,
FUID y demas instrumentos de descripcion se usen
debidamente

Normalizar la produccién
y manejo de los
documentos de archivo en

PRO5-
Conformacion de
expedientes
auténticos e integros

PRO9- Reorganizacion del archivo central

OBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDADES

Elaborar procedimiento de descripcion documental

. asociado a la recuperacion para el archivo central
Garantizar que los

servicios archivisticos se Identificar la estanteria para identificacién mediante

presten de acuerdo alas | PRO9- signatura topografica (estante, bandeja)

condiciones técnicas Reorganizacion del - - - -

requeridas en la archivo central Actualizar inventario documental del archivo central

normatividad y vigente y Cambiar la forma de gestionar el inventario documental

politicas institucionales del archivo central, que no sea mediante un excel
Aplicar las TRD convalidadas, de acuerdo con el periodo
que corresponda la producciéon documental
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Transferencia

De acuerdo con el modelo de gestién documental y administracion de archivos — MGDA,
este proceso busca, realizar las actividades encaminadas a la remision de los documentos
del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, con base en lo dispuesto en las TRD
y TVD que incluye el cronograma, las actividades de transferencia documental se
ejecutaran en los siguientes proyectos, asociados al PINAR

PRO8- Transferencias Documentales (primarias y secundarias)

OBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDADES

Generar y comunicar cronograma de transferencia
documental primaria

Revisar y legalizar transferencia documental mediante
acta de transferencia documental

Verificar y garantizar que los expedientes transferidos
cumplen con los criterios archivisticos de organizacion
minimos, para ser transferidos (foliacion, descripcion,
aplicacion TRD)

Verificar y garantizar que las transferencias documentales
electrénicas se lleven a cabo con el cumplimiento de
requisitos minimos (SGDEA, indice electrénico)

Trasladar y ubicar fisicamente en el archivo central las

Asegurar la aplicacion de

las reglas de retenciény | PROS- cajas transferidas :
disposicion final Transferencias Actualizar FUID archivo central una vez se legalice la
contenidas enlas TRDy | Documentales transferencia documental

las TVD convalidadas Identificar series o subseries documentales para

transferencia secundaria
Elaborar plan de transferencia secundaria

Preparar fisicamente la documentacion que forma parte
de la transferencia secundaria

Realizar la descripcion archivistica ISAD-G, de los
documentos a transferir.

Aplicar procedimiento de digitalizacion de los documentos
y la creacion de carpetas electrénicas a transferir, de
acuerdo a lo establecido por el AGN

Legalizar la transferencia documental secundaria (entrega
y firma de acta de transferencia con el AGN)
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Disposicion de documentos

De acuerdo con el modelo de gestién documental y administracion de archivos — MGDA,
este proceso busca, realizar la debida seleccion de los documentos aplicando la técnica de
muestreo y los criterios de valoracion sefialados en las TRD y TVD. Asi mismo, los
procedimientos que garanticen la destruccion segura y adecuada de los documentos fisicos
y electrénicos, las actividades de la disposicion final se ejecutardn en los siguientes
proyectos, asociados al PINAR:

PRQO7- Aplicacion reglas de disposicion final

OBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDADES

Identificar los documentos que ya han cumplido los
tiempos de retencion documental establecidos en las TVD
y TRD, incluidos los fondos documentales DASC Y
bienestar social

Realizar la intervencién de las series documentales con
disposicion final seleccién.

Generar propuesta de eliminacién documental

Presentar propuesta de eliminacion documental al comité
institucional de gestion y desempefio

Publicar inventarios y acta de eliminacion pagina web

Asegurar la aplicacion de Ejecutar la eliminacion de los documentos
las reglas de retenciony | PRO7- Aplicacion
disposicion final reglas de disposicion
contenidas enlas TRDy | final

las TVD convalidadas

Verificar y garantizar que las transferencias documentales
electrénicas se lleven a cabo con el cumplimiento de
requisitos minimos (SGDEA, indice electronico)
Trasladar y ubicar fisicamente en el archivo central las
cajas transferidas

Actualizar FUID archivo central una vez se legalice la
transferencia documental

Identificar series o subseries documentales para
transferencia secundaria

Elaborar plan de transferencia secundaria

Preparar fisicamente la documentacion que forma parte
de la transferencia secundaria

Realizar la descripcion archivistica ISAD-G, de los
documentos a transferir.
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OBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDADES
Aplicar procedimiento de digitalizacion de los documentos
y la creacién de carpetas electronicas a transferir, de

acuerdo a lo establecido por el AGN

Legalizar la transferencia documental secundaria (entrega
y firma de acta de transferencia con el AGN)

Preservacion a largo plazo

De acuerdo con el modelo de gestion documental y administracion de archivos — MGDA,
este proceso busca, llevar a cabo actividades para asegurar la conservacion y preservacion
a largo plazo de los documentos, mediante programas y planes en el marco del Sistema
Integrado de Conservacion, las actividades de preservacion a largo plazo se ejecutaran en
los siguientes proyectos, asociados al PINAR

PRO1- Actualizacion y/o elaboracion de Instrumentos archivisticos (plan de conservacion y
plan de preservacion digital)

OBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDADES

Formular Programa de reprografia
Formular Programa de documentos vitales y/o esenciales

Adoptar en el DAFP los

lineamientos que existen Formular Sistema Integrado de Conservacion - plan de
en materia de gestion PRO1- Actualizacién |.conservacion y plan de preservacion digital

documental, alineandolos | y/o elaboracion de Presentar instrumentos archivisticos para aprobacion de
con las funciones, planes | Instrumentos comité institucional de gestion y desempefio

y politicas que desarrolla | archivisticos
la entidad, permitiendo el
seguimiento y control

Elaborar actos administrativos de aprobacién y adopcion
del PGD, PINAR y SIC.

sobre la funcién Publicar instrumentos archivisticos en la pagina web de la
archivistica institucional entidad
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Valoracioén

De acuerdo con el modelo de gestién documental y administracion de archivos — MGDA,
este proceso busca, que la entidad lleve a cabo el proceso de valoracion de forma
permanente y continua, identificando los valores primarios y secundarios de la
documentacion; aplicando los criterios de valoracion establecidos en las tablas de retencion
y valoracion documental; con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva),
las actividades de valoracion documental se ejecutardn en los siguientes proyectos,

asociados al PINAR;:

PROG6- Convalidar la actualizacion de las TRD

OBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDADES

Solicitar mesa técnica con el Archivo General de la Nacion,
con el fin de revision previa de las TRD

Realizar ajustes resultado de la mesa técnica

Presentar al comité institucional de gestion y desempefio
las TRD, para su aprobacion

Radicar las TRD al Archivo General de la Nacion, para su
evaluacion, con el fin de que se genere informe técnico de
evaluacion

Sustentar TRD al comité evaluador de documentos del
Archivo General de la Nacién, para la convalidacion del

. L instrumento
Normalizar la produccion — - -
y manejo de los Verificar que las TRD actualizadas y convalidas queden
documentos de archivo en . inscritas en el RUSD
e fisi PROG6- Convalidar la - — -
soporte Tisico y actualizacion de las | Publicar en la pagina web de la entidad, las TRD
producen en la entidad — - —
Generar acto administrativo de adopcion e
implementacion de las TRD actualizadas
Socializar al interior de la entidad la adopcién e
implementacion de la nueva version de TRD.
Verificar la debida implementacién de las tablas de
retencién documental convalidadas
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

A continuacion, en la grafica 5, se describen los elementos principales que se tendran en

cuenta en cada una de las fases de implementacion del PGD en el Departamento.

Grafica 5. Fases de implementacion PGD

FASES DE
IMPLEMENTACION

ELABORACION

-Diagnostico Integral de Archivos
-Modelo de Gestién Documental
y Administracion de Archivos
(MGDA)

-Hoja de ruta

-Formulacién de proyectos,
(actividades y entregables)

PUESTA EN MARCHA
-Aprobacién y publicacion del
PGD
-Ejecucion de las actividades
planteadas en los proyectos |

SEGUIMIENTO

-Resultados de medicion
indicadores

-Cumplimiento en el
desarrollo de los entregables
-Reportes e informes de
avance

MEJORA

-Gestion de cambios para los
proyectos

-Insumos para la actualizacién
de instrumentos archivisticos
-Planes de mejoramiento
-Reevaluacion frente al MGDA

Fuente. Elaboracion propia
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos tienen como propdsito orientar a las entidades que lo requieran,
en aspectos esenciales relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y
documentos fisicos y electronicos, asi como, los sistemas, medios y controles asociados a
su gestion, en este sentido, la entidad define de acuerdo con su estrategia y metodologia
de trabajo si los adopta o no.

Por lo anterior y teniendo en cuenta que el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica formul6 una serie de proyectos encaminados a ejecutar las actividades necesarias
para el desarrollo de la gestion documental en la entidad, y, con el fin de no duplicar
esfuerzos ni tareas, determiné que varios de los programas especificos fueron abordados
dentro de los proyectos, proyectos que se encuentran documentados en el Plan Institucional

de Archivos y en este programa.

Los programas de normalizacién de formas y formularios electrénicos, de documentos
electrénicos y el de documentos especiales, se abordaran mediante los proyectos “PRO1-
Actualizacion y/o elaboracién de Instrumentos archivisticos, PRO2- Actualizacion de
procesos y procedimientos de gestion documental, PRO5- Conformacion de expedientes
auténticos e integros y PRO11- Implementacion de un Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo”, y, el plan institucional de capacitacion que sera adoptado con el

proyecto “PRO4- Fortalecimiento de las competencias en gestion documental”

De igual manera no se adoptara el programa de archivos descentralizados porque la entidad
actualmente no cuenta con este tipo de archivos, ni propios ni administrados por terceros,
asi como tampoco el programa de auditoria y control, ya que las acciones de mejora seran
identificadas mediante las auditorias internas adelantadas al proceso desde la Oficina de

Control Interno de la entidad.
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Programa de documentos vitales o esenciales

Asegurar que los documentos vitales y esenciales del Departamento estén debidamente
identificados y salvaguardados, con el fin de garantizar la continuidad en la prestacion de los
servicios de la entidad en caso de presentarse algun desastre o contingencia que afecte la
informacion.

La identificacion y proteccion de documentos vitales y esenciales aseguran gue, en situaciones
de emergencia, la entidad pueda continuar operando sin interrupciones significativas, esto es
crucial para mantener la confianza y el servicio a los ciudadanos, de igual manera,
salvaguardarlos previene la pérdida de datos esenciales que podrian afectar negativamente las
operaciones del Departamento.

OBJETIVO

La implementacién de un programa de preservacion de documentos vitales y esenciales ayuda
a cumplir con las normativas y regulaciones nacionales e internacionales que exigen la proteccion
JUSTIFICACION de informacién sensible y la continuidad de los servicios publicos, ayuda a reducir los riesgos
asociados con desastres naturales, ciberataques, y otras contingencias, minimizando el tiempo
de inactividad y permite a la entidad retomar sus funciones normales lo antes posible.

Por lo anterior, la implementacién de un programa de documentos vitales y esenciales es una
medida proactiva que fortalece la resiliencia del Departamento, asegura la continuidad de los
servicios y protege la informacion critica contra diversas amenazas. Este programa es una
inversién en la estabilidad y eficiencia operativa de la entidad, garantizando que pueda cumplir
con su misién incluso en las circunstancias mas adversas.
La metodologia que se plantea para este programa, consiste en identificar los documentos
vitales y esenciales de la entidad, consolidarlos en un inventario, articularlos con las politicas y
METODOLOGIA planes de seguridad de la informacion, continuidad de negocio y recuperacion de desastres y
promover su actualizacién y mejora continua en caso de identificar algiin cambio normativo o
institucional que impacte la produccién documental de la entidad.

ENTREGA FECHAS DE EJECUCION

ACTIVIDAD RESPONSABLE RECUR i
C SPONS S CURSOS BLES 1l Final

Final Real

Proyectado
Aplicar una encuesta a todas las Grupo de Gestion Técnico
1 dependenp!as del Departamento, Documenta! -GGD Admlnlstraylvo Enguesta 2/03/2026 20/05/2026
para identificar los documentos Dependencias del Formulario aplicada
vitales y esenciales. Departamento Forms
Analizar la informacién resultado de . Diagnostico
: Profesional
las encuestas aplicadas, para Especializado estado
2 | obtener un diagnéstico actual de Grupo de Gestion F‘)I'écnico actual 2/06/2026 10/07/2026
los documentos vitales y sus Documental - GGD o . documento
o Administrativo :
condiciones. s vitales
Elaborar el inventario de los Ezrfgzlleﬂo Inventario
3 | documentos vitales y esenciales de | Grupo de Gestion pecial documento | 3/08/2026 30/10/2026
. Tecnico :
la entidad. Documental - GGD o . s vitales
Administrativo
Formular las actividades que se
deben desarrollar para la
4 | Proteccion y acceso a los Grupo de Gestion Profesional | Actividades | 511,056 | 31/12/2026
documentos identificados como Especializado | formuladas
. : Documental - GGD
vitales y esenciales, en soportes
analogo y electrénicos
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Incluir dentro del plan de
continuidad de negocio y
recuperacion de desastres el Grupo de Gestion Actividades
inventario de documentos vitalesy | Documental - GGD articuladas
esenciales, asi como las Oficina de Profesional
actividades que se deben Tecnologias de la Especializado Cglr;ticas 8/01/2027 25/03/2027
desarrollar para la proteccién y Informacion y P y
Y planes

acceso a los documentos Comunicacion -
identificados como vitales y OTIC
esenciales.
Realizar las acciones de
actualizacion y/o ajustes a este Grupo de Gestion . Cada vez
programa segun los cambios que Documental Profe_spnal Progra_lma gue se

. . . Especializado | actualizado .
se generen a nivel normativo y/o Dependencias del requiera
institucional. Departamento

Programa de reprografia

OBJETIVO

JUSTIFICACION

METODOLOGIA

ACTIVIDADES

Identificar las necesidades de digitalizacién de documentos con el fin de conformar expedientes
electronicos en las diferentes etapas de su ciclo de vida, integrando los documentos fisicos
digitalizados con los nativos electrénicos, con miras de asegurar la preservacion digital a largo
plazo y el acceso a la informacién.

La creacion de expedientes electronicos (integracion nativos electronicos y digitalizados) facilita
el acceso rapido y eficiente a la informacién, mejorando la capacidad de respuesta y la toma de
decisiones, adicionalmente los usuarios pueden acceder a los documentos desde cualquier lugar
y en cualquier momento, lo que aumenta la productividad y la eficiencia operativa, de igual
manera estos pueden ser protegidos mediante medidas de seguridad avanzadas, como el cifrado
y el control de acceso, situaciéon que asegura que la informacién sensible esté protegida contra
accesos no autorizados y posibles ciberataques.

En este sentido, la implementacién del programa de reprografia es una estrategia esencial para
modernizar la gestion documental, asegurar la preservacion digital a largo plazo y mejorar el
acceso a la informacioén, ya que este programa no solo optimiza los procesos internos, sino que
también contribuye a la sostenibilidad y al cumplimiento normativo, beneficiando tanto a la
entidad como a sus usuarios.

La metodologia que se plantea para este programa, consiste en elaborar un instructivo o manual
que contenga los parametros técnicos que se deben seguir para digitalizar documentos, a la par
con esto identificar las necesidades de digitalizacion en las etapas del ciclo de vida de los
documentos, definir los requerimientos para realizar el cargue de documentos al SGDEA,
gestionar la compra de estampas de tiempo, para al final proceder con la digitalizaciéon e
indexacion de los documentos en el aplicativo (SGDEA), en el que se conformaran los

expedientes.

RESPONSABLES

FECHAS DE EJECUCION

RECURSOS | ENTREGABLES

Final

Inicio Proyectado Final Real
Elaborar instructivo o manual de
1 digitalizacion en el que se incluyan | Grupo de Gestion | Profesional | Instructivo, guia 2/03/2026 | 29/05/2026
los parametros técnicos Documental - Especializado | o manual
digitalizacién GGD
Identificar las necesidades de Profesional
2 digitalizacion en grchlvo de gestion | Grupo de Gestion Equ0|a!|zado P.Ia.n qe y 2/06/2026 | 10/07/2026
y central, con el fin de establecer un | Documental - Técnico digitalizacion
plan de digitalizacion anual GGD Administrativo
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Dependencias del
Departamento
Validar proceso de cargue e ” . Requerimiento
indexacién masiva de documentos g(r)léz?ncéit(;e_stlon E':“:;Z'I?Zr;ﬂo proyecto 8/01/2027 | 25/03/2027
al SGDEA P SGDEA
GGD
Gestionar la compra de estampas
de tiempo para dotar a los Grupo de Gestion Profesional Estudios
documentos que se digitalicen con Doczmental A Especializado Previos, 3/08/2026 | 30/10/2026
caracteristicas de autenticidad e P Contrato
. . GGD
integridad.
Realizar la  digitalizacion de Expedientes y/o
expedientes y/o documentos Yy | Grupo de Gestion Técnico
realizar el cargue al SGDEA | Documental - Administrativo d_ot;un)entos 8/01/2027 | 25/03/2027
) . digitalizados
(indexacion) GGD

5. ARMONIZACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION
(SIPG)

Este programa de gestion documental se encuentra armonizado con el Plan Institucional de
Archivos - PINAR, especificamente con los proyectos y actividades que se deben ejecutar
para su implementacion, pues realmente el seguimiento a la ejecucién se realizara
mediante el PINAR, plan que se encuentra integrado con el plan de accion anual de la
entidad, mediante la macrometa siete “Gestion Institucional”, aportando al cumplimiento del
objetivo cuatro “Consolidar a Funcion Publica como un Departamento eficiente, técnico e

innovador” (ver grafica 7). Ver en https://www1.funcionpublica.gov.co/planeacion-sectorial-

institucional.

De igual manera, dentro del mapa de procesos de la entidad, se identifica como proceso el
de Gestion Documental, proceso que debe ser actualizado y alineado a las politicas e
instrumentos archivisticos que se formalicen con la implementacion de este PGD (ver

gréfica 6)
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Grafica 6. Mapa de procesos Departamento

Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion
SIPG

E"'1l~\_

Eficiente y Trar

: y e = ' ==l = ~ a
“9 E—\> 5;{;.‘;':;':': - l “

Serv wdo es Publicos

Desarrollados

Publlcos

Jdadan:

Fuente: Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Grafica 7. Macrometas plan de accién anual 2024

Redefinicién y
fortalecimiento del
modelo de las
Administraciones
Pdblicas territoriales
en clave de diversidad

Estado abierto para
la gobernanza social

Participacién
Incidente para la
gobernanza social

Fuente: Departamento Administrativo de la Funcién Publica
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Anexos
a) Diagnostico Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

b) Cronograma de implementacion del PGD.
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