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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

La Corporaciéon para el Desarrollo y la Productividad Bogota-Regidn, Invest in Bogota (en
adelante, “La Corporacién”) formula el Programa de Gestién Documental (PGD), como
instrumento archivistico que contribuye a La Corporacion, preservacién y disponibilidad de
documentos de La Corporacion, lo que a su vez mejora la eficiencia operativa y contribuye a la
reduccion de riesgos. Permite documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo de los
procesos de la gestion documental, facilitando La Corporacién sistematica de documentos, lo
que simplifica la busqueda y recuperacién de informacion importante cuando se necesita. Esto
reduce la pérdida de tiempo en la localizacién de documentos y mejora la productividad,
destacando el valor que tienen los documentos tanto fisicos y electronicos para dar soporte y
continuidad a las actividades, responsabilidades y obligaciones de La Corporacion.

La implementacidn del Programa de Gestién Documental (PGD) esta directamente relacionada
con la preservacion de la memoria institucional, incorpora actividades, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida,
desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

El Programa de Gestién Documental (PGD), implica una planificacidon cuidadosa de cémo se
gestionaran los documentos desde el momento de su creacién o recepcion hasta su destino
final. Esto incluye la definicion de politicas, procedimientos y plazos para la retencion,
eliminacidon o archivo de documentos y define procesos para la captura, clasificacion y
catalogacién de documentos de manera uniforme y eficiente, a través del establecimiento de
criterios técnicos y funcionales para la ejecuciéon y control de los procesos de gestion
documental en un periodo trianual, para asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad,
fiabilidad de los documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de hechos que
dan soporte a la continuidad de las actividades misionales y obligaciones de La Corporacién.

El desarrollo de este instrumento archivistico beneficiard a La Corporacién en el cumplimiento
de las disposiciones legales en materia de gestién documental y permitira planear las estrategias
del Programa de Gestion Documental por medio de la creacidon o actualizacion de los
procedimientos archivisticos y manuales, planes, programas, politicas y sistemas adoptados por
La Corporacion, trabajando de forma transversal y conjunta con todas gerencias, estableciendo
lineamientos para la adecuada gestidn, organizacion y administracién de los documentos que se
produzcan de las actividades diarias y que a la vez sirvan como evidencia de la gestion de La
Corporacion.

La elaboracion del presente documento esta acorde con los lineamientos establecidos en el
Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental PGD', cuyo objetivo busca un
analisis interno de la situacién actual de La Corporacién, que permita identificar las necesidades
archivisticas en cuanto a la planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracién de la produccién
documental. Que cada uno de los anteriores enfoques cumpla con lo establecido en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014 Ley de

1 http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
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Transparencia y Acceso a la Informacion y el Decreto 1080 de 2015, Libro Il Parte VIII Titulo Il
Capitulo V Gestion de documentos.

La implementacién del Programa de Gestidén Documental promueve la cultura archivistica de la
gestion del documento electrdénico alineado con el concepto Eficiencia Administrativa en el que
se deberd incluir la seleccidén de tramites internos, procesos o procedimientos criticos en La
Corporacion, y el establecimiento de acciones de mejora, con cronogramas, metas e
indicadores, que permitan optimizar el uso de recursos financieros, fisicos, humanos, entre otros.
Contemplar actividades como la optimizacion del proceso o procedimiento seleccionado
eliminando pasos y ajustando los formatos con el fin de automatizar las actividades y disminuir
el volumen de la produccién documental.

1.2. ALCANCE

El Programa de Gestién Documental (PGD) determina los lineamientos, procedimientos y
programas especificos, fundamentales para la normalizacion de la Gestiéon Documental en La
Corporacion, alienandose con los objetivos estratégicos y misionales en busca de la eficiencia y
trasparencia administrativa. El PGD abarca desde la planeacion, implementacion y puesta en
marcha desde el ciclo de vida de los documentos hasta la verificacion del cumplimiento de los
procesos y procedimientos establecidos.

El presente Instrumento actuard de forma articulada sobre los ocho (8) procesos de la gestién
documental mencionados en el Titulo Il Capitulo V articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015:
planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion,
preservacion y valoracion; detalla las actividades a ejecutarse en cada uno de estos procesos
con metas planificadas en el corto plazo a un (1) afio, en el mediano y largo plazo a tres (3) afios,
estableciendo metas especificas, cuantificables y alcanzables, minimizando esfuerzos y haciendo
la debida optimizacion de los recursos.

Con el disefio de este instrumento archivistico, La Corporacion orientara sus esfuerzos en la
implementacion de buenas practicas y procedimientos que permitan salvaguardar la
informacidén, garantizando el acceso y articulando sus distintos sistemas de informacion y
procesos administrativos con la Gestion Documental.

1.3. PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a todos los empleados de La Corporacidn,
quienes haran parte de la implementacion, evaluacion, seguimiento a las y metas y estrategias
que se establecen en el presente documento, siendo liderada por Gestiéon del Conocimiento,
quien coordinara las actividades con cada una de las gerencias y grupos de trabajo que
conforman la estructura organizacional de La Corporacion.

1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.4.1. Requerimientos normativos

Normas de caracter general asociada al proceso de Gestion Documental.
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NORMA

Decreto 2693 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de
Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450
de 2011y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 001 del 2024. (29 de febrero) “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”

PRODUCCION
DOCUMENTAL

Ley 43 de 71913. Sobre el uso de tinta indeleble para documentos
oficiales.

Ley 527 de 1999. Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas
digitales.

Codigo de Comercio de Colombia. Articulos 48, 51, 54. De los libros
de comercio. Libros y papeles de comercio

Codigo Penal. Articulo 7. Sobre la transparencia y veracidad de la
informacién. Articulo 390, 391, 392, 393, 395, 396. De las falsedades
documentales.

Decreto 2649 de 1993. Articulos. 123, 124, 125. De las normas sobre
Registros y libros

Decreto 2150 de 1995. Articulos 23, 24. Uso de formatos unicos.
Articulo 26. Utilizacion de sistemas electronicos de archivo vy
transmision de datos.

Acuerdo 001 del 2024. (29 de febrero) “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”

GESTION Y TRAMITE

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 15, parrafo 3. La
correspondencia y demas formas de comunicacion son inviolables.
Articulo 23. Sobre el derecho que tiene toda persona de presentar
peticiones.

Ley 58 de 1982. Reglamentacion para tramite de peticiones.

Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos”.

Decreto 01 de 1984. “Por el cual se reforma el Cédigo Contencioso
Administrativo”.

Decreto 2150 de 1995. Articulo 16. Solicitud oficiosa por parte de las
entidades publicas. Art. 25. Sobre el envio de la informacion por fax
o cualquier otro medio de transmision electronica.

Decreto 962 de 2005. Art. 15 sobre el derecho de turno que se
deberan respetar estrictamente el orden de presentacion en los
derechos de peticion, quejas y reclamos.

Decreto 2150 de 1995. Articulo 1. Supresidon de Autenticaciones y
Reconocimientos. Articulo 11. Supresién de sellos. Articulo. 32.
Ventanillas Unicas.

Decreto 229 de 1995. “Por el cual se reglamenta el servicio postal”.

Decreto 2150 de 1995. Articulo 25. Utilizacion del correo para el envio
de informacion.

PG-GD-01. V02.
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Acuerdo 001 del 2024. (29 de febrero) “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”

ORGANIZACION

Ley 594 de 2000. Articulo 23, 26. Sobre la gestion de los documentos.

Codigo de Comercio. Articulo 53. Sobre la correcta presentacién de
los asientos contables".

Decreto 19 de 2012. Articulo 173. De los libros del comerciante.

Decreto 2609. Articulo 8. De los instrumentos archivisticos.

Acuerdo 001 del 2024. (29 de febrero) “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”

TRANSFERENCIA

Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en
lo concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de
valor histérico al Archivo General de la Nacién, a los archivos
generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de
1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones"

DISPOSICION DE
DOCUMENTOS

Acuerdo 001 del 2024. (29 de febrero) “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”

PRESERVACION A LARGO
PLAZO

Constitucion Poljtica de Colombia. Articulo 72. Sobre la proteccion
del patrimonio cultural por parte de la Nacion.

Ley 527 de 1999. Articulo 12. Conservacion de los mensajes de datos
y documentos.

Ley 594 de 2000.

Articulo 13. Sobre las instalaciones para los archivos.

Articulo 15. De la responsabilidad especial y obligaciones de los
servidores publicos.

Articulo 16. De las obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén
los archivos de las Entidades Publicas.

Articulo 17. De la responsabilidad general de los funcionarios de
archivo.

Articulo 19. Del soporte documental.

Articulo 25. De los documentos contables, notariales y otros.
Articulo 42. Obligatoriedad de la cldusula contractual.

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de
microfilm en los archivos y concede valor probatorio a las copias
fotostaticas de los documentos microfilmados.

Codigo de Comercio de Colombia. Articulos 48, 54, 55, 60. De los
libros de Comercio. Libros y papeles del comerciante.

Codigo de Procedimiento Civil. Articulo 251. Sobre las distintas
clases de documentos.

Cadigo de Procedimiento Penal.

Articulo 254. Cadena de custodia.

Articulo 261. Responsabilidad de la custodia.
Articulo 262. De la recuperacion de informacion.
Articulo 277. De la autenticidad.
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Acuerdo 001 del 2024. (29 de febrero) “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”

PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Decreto 15715 de 2013. “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en
lo concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de
valor histérico al Archivo General de la Nacién, a los archivos
generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de
VALORACION 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones"

Acuerdo 001 del 2024. (29 de febrero) “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”

1.4.2. Normas generales para la implementacion del PGD

NORMA TITULO

“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan

LEY 594 DE 2000 SOl TE Ta O
otras dlSpOSICIOf‘IeS .

“Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del derecho de

LEY 1712 de 2014 . A - . . . ”
aso a la informacidén publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestiéon Documental para todas las
Entidades del Estado".

DECRETO 2609 DE 2012

“Por el cual se establecen los lineamientos generales de le Estrategia
DECRETO 2573 DE 2014 de Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009
y se dictan otras disposiciones”

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

DECRETO 1080 DE 2015 Sector Cultura”

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica,
ACUERDO 001 del 2024 se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en
el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

1.4.3. Estandares internacionales para el desarrollo del PGD

ESTANDAR ‘ NOMBRE
“Modelo de requisitos para los documentos funcionales para los
MOREQ P .
documentos electrénicos de archivo.
NTC ISO 15489 1 Gestion de documentos. Parte 1: Generalidades.
GTC ISO/TR 15489 2 Guia Técnica Colombiana. Gestion de Documentos. Parte 2 Guia.
NTC I1SO 30300 Sistemas de gestion de registros: fundamentos y vocabulario.
NTC 1SO 30301 Sistemas de gestion de registros: requisitos.
Principios y requisitos funcionales de los registros en entornos
NTC ISO 16175 1 electrénicos de oficina. Parte 1: Informacién general y declaracion de
principios.
UNE ISO/TR 26122 Analisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos.
NTC ISO 14533 1 Proc.e§os, e.lt?mento:s de dat‘os y documentos en comercio, industria y
administracion. Perfiles de firma a largo plazo.

PG-GD-01. V02. 8
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NTC ISO 5985 Directrices de implementacion para digitalizacién de documentos.
Norma ISO TR 13028 Directrices para la implementacion de la digitalizacién de documentos.
Norma 1SO 23081 Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestidon de
documentos.

1.4.4. Requerimientos econémicos

La Corporacion cuenta con la Gerencia Administrativa y Financiera la cual es la encargada de
garantizar los recursos econémicos, tecnolégicos y humanos necesarios para financiar los planes
y programas del Plan Institucional de Archivos (PINAR). Para ello, debe liderar, direccionar y
hacer seguimiento a la implementacion y operacion del PINAR. Para alcanzar los objetivos, la
Gerencia Administrativa y Financiera cuenta con tres (3) grupos (Administrativo y Talento
Humano, Transformacién Digital, Juridico). A través de esta gerencia se debe gestionar la
asignacion minima presupuestal para cada vigencia para priorizar aquellas actividades
resultantes de las estrategias planteadas al corto, mediano y largo plazo que se enmarquen en
el Programa de Gestion Documental (PGD), las cuales estdn articuladas con las metas
establecidas en los diferentes planes anuales de La Corporacién.

1.4.5. Requerimientos administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental con sus respectivas
actividades, La Corporacion cuenta con la siguiente estructura:

a. El Comité de Archivo que es la maxima instancia asesora de La Corporacion y a partir de éste
da cumplimiento a la politica de Gestién Documental.

b. Grupo de Transformacion Digital se encarga de planear, organizar, dirigir y controlar la
Gestion Documental, en sus soportes fisicos y electronicos, con el fin de conservar y custodiar
los documentos, en sus diferentes soportes, durante todo el ciclo vital, dando cumplimiento a
lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”.

c. El proceso de Gestion del Conocimiento es el responsable del seguimiento a la
implementacidn de las actividades establecidas en el Programa de Gestién Documental (PDG),
a través de los instrumentos que éste determine y se realizaran las diferentes capacitaciones que
garanticen el cumplimiento de esta, también estard encargado de la publicacion del presente
instrumento archivistico.

d. Las gerencias y sus grupos internos de trabajo serdn los encargados de implementar las
actividades del Programa de Gestién Documental (PGD) en cada etapa activa de su informacién
institucional.

Nota: La articulacion efectiva del PGD con los objetivos y metas estratégicas de La Corporacion,
garantiza que la gestion documental sea una parte integral de la estrategia global y que
contribuya de manera significativa a su éxito.

1.4.6. Modelo De Requisitos (MR)
Actualmente La Corporacion se encuentra trabajando en la proyeccién y planeacion de la
estructura conceptual y tecnoldgica del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA), con el fin de cumplir con la normativa que dispone en la materia la Direccidn

Distrital de Archivo de Bogota.

La implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
ofrece numerosas ventajas para La Corporacidén, ya que facilita la gestion eficiente, la
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conservacion y el acceso a los documentos electronicos que son esenciales para sus
operaciones. Algunas de las ventajas clave de implementar un SGDEA son las siguientes:

¢ Mejora de la eficiencia: Un SGDEA automatiza procesos de gestion documental, lo que
reduce la carga de trabajo manual. Esto agiliza la creacion, el almacenamiento, la recuperacion
y la distribucién de documentos electrénicos, lo que resulta en una mayor eficiencia operativa.
e Reduccion de costos: Al eliminar la necesidad de almacenamiento fisico de documentos y
reducir el tiempo empleado en la gestion de documentos, un SGDEA puede generar ahorros
significativos en costos de almacenamiento y recursos humanos.

e Facilita la busqueda y recuperacion: El SGDEA podria contar con funciones de busqueda
avanzada que permiten a los usuarios encontrar documentos de manera rapida y precisa. Esto
mejora la accesibilidad a la informacion y reduce el tiempo perdido buscando documentos.

¢ Mayor seguridad de la informacién: Un SGDEA proporciona control de acceso y seguimiento
de auditoria, lo que garantiza que solo las personas autorizadas tengan acceso a documentos
sensibles. Esto mejora la seguridad de la informacién.

e Cumplimiento normativo: El SGDEA pueden ayudar a cumplir con requisitos legales y
regulaciones relacionadas con la retencién y la gestién de documentos, lo que reduce el riesgo
de sanciones y problemas de cumplimiento.

e Preservacion de la memoria institucional: Facilita la preservacion a largo plazo de
documentos importantes y registros histéricos, garantizando que La Corporacion conserve su
memoria institucional de manera adecuada.

e Colaboraciéon: E| SGDEA permite compartir y colaborar en documentos electréonicos de
manera mas efectiva. Varios usuarios pueden acceder y trabajar en documentos
simultaneamente, lo que mejora la colaboracién dentro de La Corporacion.

e Conservacion del medio ambiente: La implementacion de un SGDEA reduce la necesidad de
papel y otros recursos fisicos, lo que contribuye a la sostenibilidad ambiental y la reduccion de
la huella de carbono.

¢ Eliminacion de duplicacion: Los SGDEA ayudan a evitar la creacion de copias innecesarias de
documentos, lo que ahorra espacio y recursos.

¢ Mayor agilidad empresarial: La rapida disponibilidad de informacion a través de un SGDEA
permite tomar decisiones mas informadas y agiles, lo que mejora la capacidad de respuesta de
La Corporacion ante cambios y desafios.

¢ Integracion con otros sistemas: Un SGDEA puede integrarse con otros sistemas
empresariales, como sistemas transaccionales, o sistemas de gestién de clientes (CRM) o
sistemas de gestién de recursos empresariales (ERP), lo que facilita la fluidez de datos y la
automatizacién de procesos.

En resumen, un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) ofrece
una serie de ventajas que van desde la mejora de la eficiencia operativa hasta la garantia de la
seguridad de la informacion y el cumplimiento normativo. Su implementacion puede tener un
impacto significativo en la productividad y la efectividad.

1.4.7. Requerimientos de gestion del cambio
El proceso de Gestién Documental en colaboracién con el proceso de Talento Humano, estan
fortaleciendo la cultura archivistica y las buenas practicas en gestion documental dentro de La

Corporacioén, a través de estrategias para sensibilizar sobre la importancia de la gestion
documental para cada uno de los colaboradores y sus actividades diarias.
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Asi mismo, al reconocer que el plan de capacitacion e inducciones es una herramienta util para
lograr este avance archivistico, se realizaran las siguientes actividades coordinadas y dirigidas
desde el proceso de Gestién Documental:

e Gestionar campafias de sensibilizacién y socializacion a través de los medios
tecnolégicos y espacios de reunién de los que dispone La Corporacion, para generar una
cultura archivistica asertiva, incluyente y responsable.

e Crear medios audiovisuales que generen interés, que retinan los principios de creatividad
e innovacion y que tengan dentro de su contenido aspectos diferenciadores y llamativos
como colores, tipografias, imagenes, recursos didacticos y apoyos audiovisuales que
sean claros y de facil recordacion.

e Dar a conocer a los empleados las responsabilidades frente a la gestion documental,
socializando el cumplimiento normativo de la gestién, organizaciéon administraciéon y
custodia de los documentos de archivo.

e Sensibilizar a los colaboradores acerca del estricto cumplimiento de cronogramas de
transferencias primarias.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La Corporacion, mediante la implementacion, mantenimiento y mejora del Programa de Gestion
Documental (PGD), desarrolla los procesos de la gestidén documental descritos el Titulo Il Capitulo
V articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015: Planeacion, Produccion, Gestién y Tramite,
Organizacién, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacién a Largo Plazo y Valoracion,
para el desarrollo e implementacién del PGD, se determinan por cada Proceso de la gestion
Documental los siguientes lineamientos:

2.1. PLANEACION ESTRATEGICA

La planeacidn estratégica se desarrolla bajo las directrices establecidas en el Modelo de Gestidn
Documental y Administracién de Archivos (MGDA), que brinda los lineamientos y herramientas
establecidas desde los diferentes componentes.

ASPECTO / ACTIVIDADES POR TIPO DE REQUISITO

CRITERIO DESARROLLAR Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
Seguimiento,

actualizacion a la
implementacién y

desarrollo de los X X
instrumentos
archivisticos.
ADMINISTRACION Desarrollo,
DOCUMENTAL actualizacion y
seguimiento a la
implementacion de X X X X
los programas
especificos

establecidos en el
Programa de Gestion
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ASPECTO / ACTIVIDADES POR TIPO DE REQUISITO

CRITERIO DESARROLLAR Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
Documental. (ver
capitulo  programas
especificos)

Disefio, elaboracién
y/o actualizaciéon de
los manuales,
procedimientos o
instructivos asociados
a la implementacion
de los programas
especificos. (ver
capitulo  programas
especificos)

Armonizar el Registro
de Activos de
Informacién con los
cuadros de
clasificacion
documental.

Actualizacion,
adopcién y difusion
del esquema de
publicacién.

Disefio, elaboracién e
implementacién
tablas de control de
acceso

2.2. PLANEACION DOCUMENTAL

En cuanto a la planeaciéon documental La Corporacion ha desarrollado las siguientes actividades
con el fin de fortalecer la politica archivistica institucional, asi:

ASPECTO / ACTIVIDADES POR TIPO DE REQUISITO

CRITERIO DESARROLLAR Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
Identificar los mapas
de procesos, los flujos
documentales y las
funciones de las

gerencias. Esto

DIRECTRICES facilitara un control

PARA LA adecuado sobre la
CREACION Y produccién y X X

DISENO DE elaboracién de

DOCUMENTOS documentos,
garantizando su
fiabilidad y

autenticidad, asi como
su presentacion en el
formato mas adecuado
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Invest in

TIPO DE REQUISITO

CRITERIO DESARROLLAR Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
para su disponibilidad,
acceso y conservacion
Definicion de los
mecanismos para
integrar documentos
fisicos y electroénicos,
asi como la
implementaciéon  del
modelo de requisitos
para la gestion de X X X
documentos
SISTEMA DE electrénicos. También
GESTION DE se incluird la
DOCUMENTOS parametrizacion de los
ELECTRONICOS flujos electrénicos de
DE ARCHIVO acuerdo con lo
SGDEA establecido en la TRD
de La Corporacion.
Diseno de la
arquitectura
tecnoldogica para la
consolidacién del
SGDEA la integracién y X X X X
unificacién de
servicios en La
Corporacion.
Establecer los criterios
relacionados con la
autorizacién y uso de
firmas  electronicas.
MECANISMOS PE Teniendo como X X X
AUTENTICACION referente el modelo de
requisitos para la
gestion de
documentos
electrénicos.
Actualizar e
ASIGNACION DE implementar el X X
METADATOS esquema de
metadatos definido.

2.3. PRODUCCION DOCUMENTAL

Frente a este proceso La Corporacion, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el
periodo comprendido de la vigencia fiscal del 2024 - 2027, asi:
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ASPECTO / ACTIVIDADES POR TIPO DE REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
Definicion y
estructuracion de
directrices para la
elaboracion de
documentos que
Estructura de los cumplan con los X X X
documentos requisitos y
caracteristicas minimas
necesarios para su
clasificacion como
documentos de
archivo.
Establecer mecanismos
para el control de
versiones y la
aprobacién de
documentos, con el fin X X
de facilitar el trabajo
colaborativo y asegurar
Forma.ile la trazabilidad desde su
prctducclon ° creacion  hasta  su
ingreso L .
aprobacidn y firma.
Definir catalogo o los
lineamientos para uso
de formatos abiertos en
- X X
la produccion de
documentos
electronicos
Implementar
mecanismos que
aseguren la gestion y
tramitacion de los
documentos generados
Areas competentes y administrados en X X
para el tramite formatos electrénicos,
asi como de aquellos
andlogos que hayan
sido sometidos a un
proceso de captura y
digitalizacion.

2.4. GESTION Y TRAMITE

Frente a este proceso La Corporacion, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el
periodo comprendido de la vigencia fiscal del 2024 - 2027, asi:
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ASPECTO /
CRITERIO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ACTIVIDADES POR
DESARROLLAR

(PGD)

Administrativo

TIPO DE REQUISITO

Legal

Funcional

Invest in

Tecnolégico

REGISTRO DE
DOCUMENTOS

Establecer mecanismos
para la entrega eficiente de
documentos a los usuarios,
tanto internos como
externos.

DISTRIBUCION

Entregar los documentos a
las instancias destinatarias,
tanto internas como
externas, de acuerdo con el
procedimiento establecido
para tal fin.

ACCESOY
CONSULTA

Seguimiento los servicios
de archivo y uso de medios
tecnologicos para facilitar
la interaccion con los
usuarios.

Promover la
interoperabilidad mediante
los instrumentos
archivisticos para asegurar
una atencién adecuada a
los usuarios.

CONTROL Y
SEGUIMIENTO

Implementar controles para
verificar la trazabilidad de
los tramites y sus
responsables, en entornos

eléctricos.

2.5. ORGANIZACION

Frente a este proceso La Corporacion, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el
periodo comprendido de la vigencia fiscal del 2024 - 2027, asi:

ASPECTO /

ACTIVIDADES POR

TIPO DE REQUISITO

CRITERIO

CLASIFICACION

DESARROLLAR
Identificar y ubicar cada
uno de los documentos
de La Corporacién en
los expedientes acorde
con los cuadros de
clasificacion y las TRD.

Administrativo

Legal

Funcional

Tecnolégico

ORDENACION

Realizar un seguimiento
del proceso de
ordenacion, respetando
los principios de orden
original y procedencia, y
garantizando la
integridad a través de la

PG-GD-01. V02.

15




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Invest in [=lef0E
(PGD)

ASPECTO / ACTIVIDADES POR TIPO DE REQUISITO

CRITERIO DESARROLLAR Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
foliacion de documentos
fisicos y el uso de un
indice electrénico para
los documentos nativos
len entornos digitales.

Actualizar los
instrumentos de
descripcion archivisticas
(hojas de control, indice
DESCRIPCION electrénico e inventario X X
documental), con el fin
de asegurar el acceso a
la informacién mediante
estas herramientas.

2.6. TRANSFERENCIAS

Frente a este proceso La Corporacion, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el
periodo comprendido de la vigencia fiscal del 2024 - 2027, asi:

ASPECTO / ACTIVIDADES TIPO DE REQUISITO

CRITERIO POR DESARROLLAR Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
Ejecutar el plan de
transferencias primarias
acorde con los tiempos
de Retencion

establecidos en las TRD
PREPARACION DE convalidadas por el
LAS Archivo de Bogota. X X
TRANSFERENCIAS
Ejecutar el plan de
transferencias
secundarias acorde con
los tiempos de Retencidn
establecidos en las TRD
Verificar los procesos de
clasificacion y ordenacién
de los expedientes, asi
como las condiciones
adecuadas de embalaje
VALIDACION DE para el traslado y entrega
TRANSFERENCIA formal de las
transferencias
documentales mediante
inventario documental
firmado por quienes
intervienen en el proceso
Incluir en las
METADATOS transferencias los X
metadatos que faciliten la
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ASPECTO / ACTIVIDADES TIPO DE REQUISITO

CRITERIO POR DESARROLLAR Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
posterior recuperacion de
los documentos fisicos y
electrénicos de las series
documentales
transferidas al archivo
central en soporte fisico o
electrénico.

2.7. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Frente a este proceso La Corporacion, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el
periodo comprendido de la vigencia fiscal del 2024 - 2027, asi:

ASPECTO / ACTIVIDADES TIPO DE REQUISITO
CRITERIO o . . . 2
DESARROLLAR Administrativo Legal Funcional Tecnologico
Aplicar las
disposiciones
finales
DIRECTRICES establecidas en la X X X X
GENERALES TRD vy registrarlo
en el aplicativo de
gestion
documental.
Seguimiento al
procedimiento de
destruccion de
documentos
fisicos y
electrénicos,
dejando  registro
ELIMINACION mediante actas de X X X X
eliminacién e
inventarios
documentales,
dando
cumplimiento  al
acuerdo 001 de
2024,

2.8. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Frente a este proceso La Corporacion, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el
periodo comprendido de la vigencia fiscal del 2024 - 2027, asi:
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ASPECTO/ ACTIVIDADES POR TIPO DE REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
Actualizar e
Implementar el plan de
conservacion
documental para
documentos analogos
SISTEMA relacionad.cis con la
INTEGRADO DE conservacion X X X X
CONSERVACION preventiva y
restauracion
documental, asi como
el plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo
para documentos
electrénicos.
Establecer
mecanismos para
proteger los
documentos
electrénicos contra
SEGURIDAD DE LA manipulaciones °
INFORMACION alterac.:lonfa's durante su X X X
actualizacion,
mantenimiento y
consulta, asi como ante
cualquier falla en el
funcionamiento del
SharePoint.
Establecer los
REQUISITOS PARA requisitos  para  la
LA PRESERVACION Y gzzer:’:rft'g: de los
CONSERVACION DE electrénicos de archivo X X X
LOS DOCUMENTOS desde ol mismo
ELECTRONICOS DE )
ARCHIVO momento 'd'e creacion
y verificar el
cumplimiento de estos.
Identificar las
necesidades de
preservacion a largo
plazo de los
documentos
REQUISITOS PARA electrénicos de. arcfhivo
LAS TECNICAS DE y ?stablecer criterios y
PRESERVACION A metodos  para  la X X X
LARGO PLAZO conversion, refreshing,
emulacién y migracion,
con el fin de prevenir la
degradacién o pérdida
de informacién vy
asegurar el
mantenimiento de sus
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ASPECTO/ ACTIVIDADES POR TIPO DE REQUISITO

CRITERIO DESARROLLAR Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
caracteristicas de
integridad.

2.9. VALORACION

Frente a este proceso La Corporacion, realiza el siguiente ajuste frente a las actividades para el
periodo comprendido de la vigencia fiscal del 2024 - 2027, asi:

ASPECTO / ACTIVIDADES POR

TIPO DE REQUISITO |
Administra

CRITERIO DESARROLLAR tivo Legal | Funcional Tecnolégico

Aplicar los criterios de valoracion
documental a la informacion fisica
y electrénica de La Corporacion,
con el propésito de implementar
los valores primarios y secundarios X X X X
de los documentos, de acuerdo
con las disposiciones finales
establecidas en las Tablas de
Retencién Documental.

DIRECTRICES
GENERALES

3. FASES DE IMPLEMENTACION

La implementacién del Programa de Gestidon Documental (PGD) de La se estructura en las fases
del ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), conforme a la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de
2014, Decreto 1080 de 2015. En la fase de Planear, se realiza un diagndstico inicial para evaluar el
estado actual de la gestion documental, se definen objetivos claros y alcanzables, se planifican
los recursos necesarios y se elabora el PGD detallado. La fase de Hacer incluye la capacitacion
del personal, la implementacion de los procesos definidos y la integracién de tecnologias de la
informacién y comunicacién (TIC) para optimizar la gestién documental.

En la fase de Verificar, se monitorea y se hace seguimiento a la ejecucion de los procesos, se
realizan auditorias internas para evaluar la eficacia del PGD y se analizan los resultados
obtenidos. Finalmente, en la fase de Actuar, se implementan acciones correctivas para resolver
problemas identificados, se proponen mejoras continlias basadas en los resultados de la
verificacion y se actualiza el PGD segun las necesidades y cambios normativos. Estas fases
aseguran una gestién documental eficiente, promoviendo la transparencia, eficacia y eficiencia
en la administracion.

3.1. FASE DE ELABORACION

La Corporacion, con el objetivo de mejorar sus procesos, identifico la necesidad de actualizar el
Programa de Gestién Documental (PGD). Esta actualizacién busca articular la implementacién
del sistema de gestion de documentos electronicos y fisicos generados por La Corporacién con
los demas sistemas existentes. Para ello, se identifican los requerimientos normativos,
econdmicos, administrativos, tecnolégicos y de gestion del cambio necesarios para el desarrollo
e implementacion del PGD. Ademas, se considera la necesidad de contar con personal idéneo y

PG-GD-01. V02. 19



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Invest in [=lef0E
(PGD)

los recursos fisicos, técnicos y tecnolégicos requeridos, conforme a las asignaciones
presupuestales disponibles.

Adicionalmente, se estructura un cronograma de actividades que tiene como objetivo evidenciar
cada uno de los planes de trabajo, el tiempo en que seran ejecutados y las herramientas de
medicién e indicadores que se emplearan para buscar su respectiva correccion o mejora en el
proceso. La Corporacion dispone de un plan de trabajo detallado, donde se establecen los
aspectos y componentes que se ejecutaran en el corto y mediano plazo, el cual se encuentra
desarrollado en el DIAG-GD-01 Diagnostico Integral De Archivos. Este enfoque asegura una
implementacién ordenada y eficiente del PGD, alineada con los objetivos estratégicos de La
Corporacion.

3.2. FASE DE EJECUCION

Con el apoyo del grupo interno de trabajo de Talento Humano de La Corporacién, se
desarrollaran diversos programas para sensibilizar a todo el personal (empleados, pasantes y
contratistas) de La Corporacién. Estas iniciativas fortaleceran la POL-GD-02 Politica de Gestién
Documental mediante capacitaciones que serviran como mecanismo para la apropiacion del
Programa de Gestién Documental (PGD) en cada gerencia. La formacidn continua asegurara que
todos los empleados comprendan la importancia y los beneficios del PGD.

Adicionalmente, con el apoyo de comunicaciones, se llevaran a cabo acciones para divulgar la
implementacion del PGD. Estas acciones garantizaran que todo el personal de La Corporacion
esté informado sobre su participacion en este programa institucional. La comunicacion efectiva
sera clave para fomentar una cultura organizacional que valore y respalde la gestion documental.

Para la puesta en marcha del PGD, se elaborara un cronograma de trabajo para la vigencia 2024-
2027, detallado en el numeral 3.1 de su fase de elaboracién. El grupo de Gestién del
Conocimiento de Transformacién Digital serd responsable del cumplimiento de este
cronograma, mediante un seguimiento semestral documentado. Este enfoque estructurado
permitird una implementacion ordenada y eficiente del PGD, asegurando su éxito a largo plazo.

3.3. FASE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

El grupo de Gestidn del Conocimiento, como responsable del proceso de gestion documental y
promotor de la implementacion del PGD en La Corporacion, llevard a cabo una serie de
actividades en conjunto con Talento Humano. En primer lugar, se evaluara la existencia y
disponibilidad de los recursos necesarios para la implementacion del PGD. Esto incluye recursos
humanos, tecnoldgicos y econémicos, asegurando que se cuente con lo necesario para llevar a
cabo el programa de manera efectiva.

Ademas, se validara el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en cada uno de los
planes de trabajo de la fase de implementacion. Para ello, se realizaran controles periédicos que
permitan identificar posibles cambios o desviaciones que puedan afectar la gestion documental
de La Corporacion. Estos controles ayudardn a mantener el programa alineado con los objetivos
estratégicos y a realizar ajustes cuando sea necesario.

Se realizara un seguimiento continuo a la herramienta HO1-PG-GD-01 Plan de trabajo archivistico,

resultado del acompanamiento de las gerencias, de acuerdo con el plan anual de auditoria
vigente. Los resultados obtenidos serdn presentados al Comité de Archivo, asegurando la
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transparencia y la rendicién de cuentas. Este enfoque integral de evaluacién y seguimiento
garantiza la mejora continua y la sostenibilidad del PGD a largo plazo.

3.4. FASE DE MEJORA

El proceso de evaluacion independiente, liderado por Transformacion Digital, implementara un
programa de seguimiento a la herramienta HO1-PG-GD-01 Plan de trabajo archivistico. Estas
actividades permitirdn determinar las acciones de mejora necesarias para el cumplimiento del
plan de trabajo del Programa de Gestién Documental (PGD) de La Corporacién. En este
contexto, se hard un seguimiento riguroso a los riesgos existentes en términos de produccién,
recepcion, almacenamiento, seguridad y gestidon de la informacion, con el objetivo de
implementar mejoras continuas que mitiguen dichos riesgos.

Ademas, se evaluaran los sistemas de informacién utilizados para validar su articulacion con los
procesos de gestion documental de La Corporacion. Esta evaluacidon garantizara que los
sistemas de informacion estén alineados con las necesidades del PGD, facilitando una gestion
documental mas eficiente y segura. La integracién adecuada de estos sistemas es crucial para el
éxito del PGD y para asegurar la coherencia en la gestion de la informacién. Los resultados del
seguimiento y las visitas seran presentados al Comité de Archivo.

Este comité revisard las acciones de mejora propuestas y supervisara su implementacion,
asegurando que se cumplan los objetivos del PGD y se promueva una cultura de mejora continua
dentro de La Corporacidn. Este enfoque integral de evaluacion y seguimiento es esencial para
mantener la eficacia y la sostenibilidad del PGD a largo plazo.

4, PROGRAMAS ESPECIFICOS

Para la presente vigencia, se elaboraran los siguientes programas especificos establecidos en el
Decreto 1080 de 2015, "Decreto Unico del Sector Cultura", en el Articulo 2.8.2.5.8. Estos
programas son fundamentales para asegurar una gestion documental eficiente y alineada con
las normativas vigentes. Los programas incluyen:

1. Programa de normalizaciéon de formas y formularios electréonicos: Este programa busca
estandarizar los formularios y formatos electrénicos utilizados en La Corporacién, facilitando
Su uso y procesamiento.

2. Programa de documentos vitales o esenciales: Enfocado en la identificacidon y proteccion
de documentos criticos para la operacion de La Corporacion, especialmente en situaciones
de emergencia.

3. Programa de gestién de documentos electrénicos: Orientado a la administracién eficiente
de los documentos electrénicos, asegurando su integridad, disponibilidad y accesibilidad a
largo plazo.

4. Programa de reprografia: Abarca los sistemas de fotocopiado, impresion, digitalizacion y
microfilmacion, mejorando la reproduccion y conservacion de documentos.

5. Plan Institucional de Capacitacion: Disefiado para fortalecer las competencias del personal
en gestién documental.

6. Programa de auditoria y control: Establece mecanismos de seguimiento y evaluacion para
asegurar el cumplimiento de los objetivos del PGD.
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Nota: La Corporacion por su misionalidad y su produccion documental identificada en el
Diagnostico Integral de Archivos NO aplica a los siquientes programas especificos: (Programa
de documentos especiales y Programa de archivos descentralizados)

En las préximas vigencias (2025, 2026 y 2027), se llevara a cabo la implementacién, seguimiento
y control de estos programas. Se realizard una articulacién entre ellos para apoyar su ejecucion,
puesta en marcha, seguimiento y mejora continua. Esta articulacion es esencial para garantizar
que los programas no solo se implementen de manera efectiva, sino que también se mantengan
actualizados y alineados con las necesidades cambiantes de La Corporacion.

Para alcanzar las metas y objetivos propuestos en el presente PGD, se han establecido cinco (5)
programas especificos que se describen a continuacién. Estos programas estan disefiados para
mejorar la eficiencia administrativa, asegurar la disponibilidad y acceso a los documentos a largo
plazo, y cumplir con las politicas de desarrollo y eficiencia administrativa. La implementacion de
estos programas permitira a la entidad cumplir con sus objetivos estratégicos y mejorar
continuamente sus procesos de gestion documental.

4.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Este programa permite realizar un andlisis diplomatico de los documentos, independientemente
de su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos. El objetivo es crear formas,
formatos y formularios con nombres propios, lo que facilita establecer la tradicién documental,
autenticidad y tipologia de los documentos. Esto, a su vez, permite una identificacion,
clasificacién y descripcion mas eficiente de los documentos, asegurando su correcta gestion y
conservacion.

4.1.1. Objetivo general

Establecer acciones que aseguren el uso unificado, controlado y actualizado de los documentos
internos y externos. Esto se lograra mediante un método sistematico para la elaboracién
(edicidn, revisién, aprobacidn), manejo (distribucién, modificacién) y control de los documentos.
El propdsito es prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos en La Corporacién,
cumpliendo con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestién y promoviendo la eficiencia
administrativa.

Realizar un diagnéstico de la produccion documental analizando el ciclo de vida del documento
y el tipo de soporte, a fin de identificar las formas, formatos y formularios susceptibles de ser
automatizados. Establecer las caracteristicas de contenido y forma documental fija para los
formatos y documentos electrénicos de La Corporacién, de manera articulada con el Sistema
Integrado de Gestion, garantizando el cumplimiento de los requisitos establecidos en la
normatividad vigente. Determinar y socializar las directrices para la produccién de formatos,
formularios y documentos electrénicos, asegurando la disminucion de copias fisicas y
contribuyendo al ahorro de papel en La Corporacién.

4.1.2. Objetivos especificos

e Realizar un anélisis del ciclo de vida de los documentos y del tipo de soporte utilizado.
Este diagndstico permitira identificar las formas, formatos y formularios que pueden ser
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automatizados, optimizando asi los procesos documentales y mejorando la eficiencia en
la gestion de la informacion.

Definir las caracteristicas de contenido y forma documental fija para los formatos y
documentos electronicos de La Corporacién. Este proceso se realizard de manera
articulada con el Sistema Integrado de Gestidn, garantizando el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la normatividad vigente. La estandarizacion de estos
documentos asegurara su autenticidad, integridad y accesibilidad a largo plazo.

Determinar y socializar las directrices para la produccién de formatos, formularios y
documentos electrénicos. Estas directrices estaran orientadas a asegurar la disminucién
de copias fisicas de documentos electrénicos, contribuyendo al ahorro de papel en La
Corporacion. Ademas, se promovera el uso de tecnologias de la informacion para facilitar
la creacion, distribucién y almacenamiento de documentos, mejorando la sostenibilidad

y eficiencia operativa.

4.1.3. Actividades para realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2024 hasta 2027 del programa de
normalizacién de formas y formularios electrénicos son:

MEDIANO LARGO
CORTO PLAZO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO ENTREGABLES
2027
1. Informe de
Diagnéstico:
Documento que

Actualizacion del procedimiento de
produccion documental para la
normalizacion de formas y formatos
de documentos electroénicos.

detalla el analisis de la
produccion interna de
formas y formatos de
documentos
electrénicos,
identificando areas de

Aplicacion del procedimiento de
produccion documental.

mejora y
oportunidades de
automatizacion.

2. Procedimiento
Actualizado de

Produccién
Documental: Manual
o guia revisada que
establece los nuevos
procedimientos para
la normalizaciéon de
formas y formatos de
documentos
electrénicos.

Capacitacion del personal en el uso y
manejo de los nuevos formatos y
formularios electronicos.

3. Capacitaciones
Realizadas: Registros
y materiales de
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PLAZO
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2027
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ENTREGABLES

2025 - 2026

capacitacion
utilizados para formar
al personalen elusoy
manejo de los nuevos
formatos y
formularios
electronicos.
4, Herramientas
Tecnoldgicas
Implementadas:
Listado y descripcion
Implementacién de herramientas de las herramientas
tecnoldgicas que faciliten la creacidn X X tecnoldgicas
y gestion de formularios electrénicos. integradas para
facilitar la creacién y
gestion de
formularios
electrénicos.
5. Reportes de
Monitoreo y
Evaluacion: Informes
periodicos que
Monitoreo y evaluacion continuos documentan el
para asegurar la correcta X seguimiento y
implementacion y funcionamiento evaluacion de la
del programa. implementacion del
programa, incluyendo
métricas de
desempeno y
cumplimiento.
6. Formularios vy
Formatos
Actualizados:
N Conjunto de nuevos
Revision y actualizacion regular de los .
formularios y formatos para mantener X formularios - y
su relevancia y eficacia. formatos. electronicos
estandarizados,
disponibles para su
uso en La
Corporacion.
7. Campanas de
Sensibilizacion:
Promocién de buenas practicas en la Materiales y registros
gestion documental a través de X X de las campanas de
campafias de sensibilizacion y comunicacion interna
comunicacion interna. para promover
buenas practicas en la
gestion documental.
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ENTREGABLES

2024 ‘ 2025 - 2026 2027

integracion de los nuevos formatos y
formularios con el sistema integrado X X
de gestidn.

8. Integracion con el
Sistema Integrado de
Gestion:

Documentaciéon que
evidencia la
integracion de los
nuevos formatos y
formularios con el
Sistema Integrado de
Gestion.

evaluacion del impacto del programa
en la eficiencia operativa y en el X X
ahorro de papel en La Corporacion.

9. Evaluacion del
Impacto: Informe que
analiza el impacto del
programa en la
eficiencia operativa y
en el ahorro de papel
en La Corporacion,
con
recomendaciones
para futuras mejoras.

4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este programa abarca la identificacion, evaluacion, seleccion, proteccion, preservacion y
recuperacion de los documentos de La Corporacién. Su propésito es asegurar el funcionamiento
continuo, permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia, evidenciar las
obligaciones legales y financieras, y defender y restituir los derechos y deberes de personas,
cuya documentacion forma parte del fondo documental administrativo de La Corporacién.

4.2.1. Objetivo general

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de los documentos
vitales o esenciales de La Corporacion. Esto incluye evitar la pérdida, adulteracion, sustraccion
y falsificacion de los documentos, asi como asegurar un plan de contingencia para la informacién
contenida en dicha documentacion. El objetivo es mantener la integridad y disponibilidad de
estos documentos criticos, asegurando que La Corporacion pueda operar de manera efectiva 'y

cumplir con sus obligaciones legales y administrativas.

4.2.2. Objetivos especificos

¢ Identificar los documentos vitales en las Tablas de Retencién Documental (TRD) de La
Corporaciodn, realizando un analisis detallado para determinar cuales son esenciales para
el funcionamiento continuo y la proteccién de los intereses de La Corporacién. Este
proceso incluye la revisién de todos los documentos producidos y recibidos, evaluando

su importancia y necesidad de preservacion a largo plazo.
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Clasificar los documentos vitales de La Corporacion, organizandolos de manera que se
facilite su acceso y gestién. Esta clasificacion debe considerar criterios como la
frecuencia de uso, la relevancia legal y administrativa, y el impacto potencial en caso de
pérdida. La correcta clasificacién permitira una gestion mas eficiente y una respuesta
rdpida en situaciones de emergencia.

Definir y disefar la arquitectura y politicas de sistemas de informacién necesarios para la
preservacion de la informacién y documentos de caracter vital. Esto implica establecer
estdndares y procedimientos para el almacenamiento seguro, la recuperacién y la
proteccion de los documentos vitales, asegurando que se mantengan integros y
accesibles. Ademas, se deben implementar medidas de seguridad para prevenir la
pérdida, adulteracion, sustraccion y falsificacion de estos documentos, garantizando su
disponibilidad en todo momento.

4.2.3. Actividades para realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2024 hasta 2027 del programa de del
programa de documentos vitales o esenciales son:

ACTIVIDADES

MEDIANO PLAZO

ENTREGABLES

Elaborar una matriz detallada
que identifique y clasifique
los documentos vitales de
acuerdo con las tablas de

2025 - 2026

1. Matriz de Identificaciény
Clasificacion: Documento

- ue detalla la
retencién documental (TRD) que ¢
L . identificacion y
La Corporacion. esta matriz X e o
. . - clasificacion de los
debe incluir criterios .
- . documentos vitales de
especificos para determinar
- . . acuerdo con las TRD de La
la importancia y la necesidad .
S Corporacioén.
de preservacion de cada
documento.
Realizar un inventario de los
documentos vitales,
registrando informacién 2. Inventario Documental:
clave como el tipo de Registro exhaustivo de
documento, su ubicacion y todos los documentos
su estado de conservacion. X vitales, incluyendo

este inventario servira como
una herramienta
fundamental para la gestién y
recuperacion de documentos
en caso de emergencia.

informacién sobre su tipo,
ubicacion y estado de
conservacion.
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ACTIVIDADES ENTREGABLES
2025 - 2026
Revisar y actualizar
periddicamente la matriz de
identificacion y clasificacion, 3.  Matriz Actualizada:
incorporando el andlisis de Version revisada y
los inventarios de registros actualizada de la matriz de
de activos de informacion y identificacion y
el indice de informacién X X clasificacion, incorporando
clasificada. Esta actualizacion andlisis de inventarios de
garantizard que la matriz registros de activos de
refleje siempre la situaciéon informacién y el indice de
actual de los documentos informacién clasificada.
vitales y sus necesidades de
preservacion.
Establecer politicas y
procedimientos claros para la 4, Politicas y
proteccién y preservacion de Procedimientos: Manuales
los documentos vitales. Esto y guias que establecen las
incluye medidas de X X politicas y procedimientos
seguridad fisica y digital, asi para la proteccion y
como protocolos para el preservacion de
manejo y acceso a estos documentos vitales.
documentos.
Diseiar e  implementar 5. Sistemas de Informacion
sistemas de informacion que Implementados:
soporten la gestion vy Descripcion y
preservacion de documentos documentacion de los
vitales. Estos sistemas deben X X sistemas de informacién
garantizar la integridad, disenados e
disponibilidad y seguridad de implementados para la
los documentos a largo gestion y preservacion de
plazo. documentos vitales.
6. Registros de
Formar al personal en la P .
. e .o . Capacitacion: Materiales y
identificacion, manejo vy .
. registros de las
proteccidon de documentos . .
. o capacitaciones realizadas
vitales. las capacitaciones
. . . X X para el personal sobre la
deben incluir practicas de . e o .
. . identificacion, manejo y
seguridad, procedimientos ..
. proteccién de
de emergencia y el uso de .
. . L. documentos vitales.
sistemas de informacion.
. s 7. Informes de Auditoria y
Realizar auditorias y L.
. - Evaluacion: Reportes
evaluaciones periodicas para .
. periodicos que
asegurar el cumplimiento de Lo
e . documentan las auditorias
las politicas y procedimientos . .
. . X X y evaluaciones realizadas
establecidos. el monitoreo
. s o . para asegurar el
continuo permitird identificar I
. . cumplimiento de las
y corregir posibles e .
_ . politicas y procedimientos
desviaciones o riesgos. .
establecidos.
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MEDIANO PLAZO

ACTIVIDADES ENTREGABLES
2025 - 2026

Crear y probar planes de
contingencia para asegurar la

recuperacion rapida y 8. Planes de Contingencia:
eficiente de documentos Documentacién de los
vitales en caso de planes de contingencia
emergencia. estos planes X X desarrollados y probados
deben incluir estrategias Para para la recuperacion de
la proteccion de documentos documentos vitales en
durante desastres naturales, caso de emergencia.

fallos tecnoldgicos y otras
situaciones de riesgo.

Fomentar una cultura
organizacional que valore la

importancia de los 9. Materiales de
documentos vitales a través Sensibilizacion: Materiales
de campanas de utilizados en las campafias
sensibilizacion y X X de sensibilizacion y
comunicacién interna. esto comunicacion interna para
ayudara a asegurar que todos promover la importancia
los empleados comprendan y de los documentos vitales.

apoyen las medidas de
proteccién y preservacion.

4.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa esta orientado al disefio, implementacion y seguimiento de estrategias para
gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno electrénico, integrando estos procesos
con la gestion documental general de La Corporacion. Su objetivo es asegurar que los
documentos electronicos sean gestionados de manera eficiente, cumpliendo con las normativas
vigentes y garantizando su integridad, autenticidad y accesibilidad a lo largo del tiempo.

4.3.1. Objetivo general

Determinar los proyectos necesarios para la gestion de documentos electrénicos en La
Corporacion, asegurando el cumplimiento normativo y la implementacion de buenas practicas en
la gestidon documental electronica.

4.3.2. Objetivos especificos

e Documentar la situacion actual de la gestion de documentos electrénicos de La
Corporacion, realizando un analisis exhaustivo que incluya la evaluacién de su eficacia, la
identificacion de areas de mejora y la recopilacién de datos sobre el uso y manejo de
documentos electrénicos. Este diagnéstico permitird entender el estado actual del
sistema y establecer una base sdlida para futuras mejoras.

e Elaborar el IA-GD-01 Instrumento archivistico: Modelo de requisitos para la gestién de
documentos electrénicos y la tabla de control y acceso de La Corporacion. Este modelo
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debe incluir los criterios y estandares necesarios para la creacion, almacenamiento,
acceso, preservacion y eliminacion de documentos electrénicos. Ademas, la tabla de
control y acceso (TCA) debe definir claramente los niveles de seguridad y permisos
necesarios para proteger la integridad y confidencialidad de los documentos.

e Establecer estrategias que garanticen la gestion eficiente de documentos electrénicos de
archivo en La Corporacion. Estas estrategias deben incluir politicas y procedimientos
claros para la gestion de documentos electrénicos, la implementacion de herramientas
tecnolégicas adecuadas, y la capacitacion continua del personal. Ademas, deben
contemplar la realizacion de auditorias y evaluaciones periédicas para asegurar el
cumplimiento de las politicas y la adaptacion a cambios normativos y tecnoldgicos.

4.3.3. Actividades para realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2024 hasta 2027 del programa de gestion
de documentos electrénicos son:

CORTO

MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

ACTIVIDADES PLAZO ENTREGABLES
2024 2025 - 2026 2027
Aplicar los instrumentos
. 1. Informe de
para el levantamiento de Diaanéstico de las
informacién y anaélisis ca gas de
del estado actual vy P . .
perspectiva del almacenamiento:
funcionamiento de La Documento que
Corporacion utilizar detalla el analisis del
herrF;mientas: estado actual y la
metodologias Y perspectiva de un
especificas para X even'tual .
. funcionamiento  del
recopilar datos y evaluar . L.
el estado actual del Sistema de Gestion de
sistema de gestidon de Docunjeptos
documentos Electronicos de
L. . Archivo (SGDEA),
electronicos de archivo .
(SGDEA), identificando incluyendo fortalezas,
fortalezas, debilidades y debllldafjes y
oportunidades de opc:»rtunldades de
mejora. mejora.
Identificar y realizar un 2. Informe de Andlisis
informe del analisis de la de Produccién
producciéon documental Documental: Reporte
y los registros que identifica los
susceptibles a documentos y
automatizar. analizar los X X registros susceptibles

procesos documentales
de La Corporaciéon para
identificar documentos
y registros que pueden
ser automatizados,
considerando el nivel de

de  automatizacion,
considerando el nivel
de complejidad
tecnoldgica (alta,
media, baja), y
proporciona
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CORTO

PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

ENTREGABLES

complejidad tecnoldgica

(alta, media, baja).
elaborar un informe
detallado con los
hallazgos y
recomendaciones.

2024 2025 - 2026 ‘ 2027

recomendaciones
detalladas.

Elaborar el IA-GD-01
Instrumento
archivistico: Modelo de
requisitos para la gestién
de documentos
electréonicos de La
Corporacién. desarrollar
un modelo que
establezca los requisitos
necesarios para la
gestion de documentos
electroénicos, incluyendo
criterios de creacion,
almacenamiento,
acceso, preservaciéon vy
eliminacién de
documentos.

3. Modelo de
Requisitos para la

Gestidn de
Documentos
Electrénicos:
Documento que
establece los criterios

X y estandares
necesarios para la
creacion,

almacenamiento,
acceso, preservacion
y eliminacion de
documentos
electrénicos en La
Corporacién.

Actualizar la tabla de
control y acceso de La
Corporacién. revisar y
actualizar la tabla de
control y acceso,
asegurando que los

4, Tabla de Control y
Acceso Actualizada:
Documento revisado
que define los niveles
de seguridad y
permisos necesarios
para proteger la

niveles de seguridad y X integridad y
permisos estén confidencialidad de
alineados con las los documentos
necesidades actuales de electrénicos, alineado
La Corporacién y las con las necesidades
normativas vigentes. actuales y normativas
vigentes.

Determinar los 5. Plan de Proyectos
proyectos a realizar para para la Gestion de
la gestion de Documentos

documentos Electrénicos: Listado
electronicos en La X y descripcion de los

Corporacién. identificar
y planificar proyectos

proyectos especificos
a realizar para mejorar

especificos que se la gestién de
deben llevar a cabo para documentos
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ENTREGABLES

CORTO
PLAZO

2024

MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

ACTIVIDADES

2025-2026 | 2027

electrénicos de La
Corporacion,

incluyendo objetivos,
recursos necesarios y
cronograma de

implementacion.

mejorar la gestion de
documentos
electroénicos,
asegurando que estos
proyectos cumplan con
los objetivos
estratégicos y
normativos de La
Corporacion.

4.4. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

El programa especifico de reprografia comprende desde la evaluacion de la necesidad del
servicio, pasando por la formulacién de estrategias y requerimientos para la aplicacion de las
técnicas reprograficas, captura de metadatos, hasta la realizacion del seguimiento y control del
producto en el marco de la producciéon documental de La Corporacion.

4.4.1. Objetivo general
Determinar los proyectos para la implementacion del programa de reprografia La Corporacién.
4.4.2. Objetivos especificos
e Determinar los proyectos necesarios para la implementacién del programa de reprografia
en La Corporacion, asegurando que se cumplan con los requisitos técnicos y normativos
para la reproduccion y conservacion de documentos.

4.4.3. Actividades para desarrollar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2024 hasta 2027 del programa de
reprografia son:

CORTO
PLAZO
2024

MEDIANO
PLAZO
2025 - 2026

LARGO
PLAZO
2027

ACTIVIDADES

ENTREABLES

Aplicar los instrumentos para
el levantamiento de
informacion y andlisis del
estado actual y perspectiva
de la estrategia de
reprografia en La

1. Informe de Diagndstico del
Estado Actual: Documento que
detalla el andlisis del estado

Corporacion. utilizar
herramientas y metodologias
especificas para recopilar
datos y evaluar la situacion
actual, identificando
fortalezas, debilidades vy
oportunidades de mejora.

actual y la perspectiva de la
estrategia de reprografia en La
Corporacioén, incluyendo
fortalezas, debilidades y
oportunidades de mejora.
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CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO PLAZO ENTREABLES

2024 2025 - 2026 2027

2. Plan de Proyectos para la
Reprografia: Listado y descripcion
de los proyectos especificos a
realizar para la ejecucion del
programa de reprografia,
incluyendo objetivos, recursos
necesarios y cronograma de
implementacion.

3. Registros de Capacitacion:
Materiales y registros de las
capacitaciones realizadas para el
personal sobre el uso de los
equipos de reprografia y las
X técnicas de reproduccion.
4. Politicas y Procedimientos de
Reprografia: Manuales y guias
que establecen las politicas y
procedimientos para la aplicacion
de técnicas reprograficas, captura
de metadatos y seguimiento del
producto.

5. Reportes de Monitoreo vy
Evaluacion: Informes periddicos
que documentan el seguimiento y
control del programa de
reprografia, incluyendo métricas
de desempeno y cumplimiento.

Determinar los proyectos a
realizar en la ejecucion del
programa de reprografia de
La Corporacién. planificar y
priorizar proyectos
especificos que aseguren la
implementacion efectiva del
programa, incluyendo la
adquisicion de equipos, la
capacitacion del personal y la
integracion de nuevas
tecnologias.

4.5. PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

En lo referido al Plan de Capacitacion desarrollado por el proceso de Talento Humano, debera
enmarcarse de conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan de Capacitacién. Este
plan contemplara un diagndstico exhaustivo para identificar las necesidades de capacitacion del
personal en relacion con la gestion documental, evaluando las competencias actuales y
determinando las areas que requieren fortalecimiento. Ademas, se disefiardn programas de
capacitacion especificos que aborden estas areas, incluyendo moddulos sobre normativas
vigentes, mejores practicas y uso de tecnologias para la gestion documental.

La implementacion de la capacitacion se realizara a través de talleres, seminarios y cursos tanto
presenciales como virtuales, utilizando metodologias activas y participativas. Se estableceran
mecanismos de evaluacion para medir la efectividad de los programas y se realizara un
seguimiento continuo para asegurar la correcta aplicacién de los conocimientos adquiridos.
Asimismo, se mantendrd un programa de actualizacion continua para el personal, asegurando
que estén al dia con las Ultimas normativas y tecnologias en gestion documental, y se fomentara
una cultura de aprendizaje permanente dentro de La Corporacion.

Finalmente, el plan incluird formacion especifica en el uso de software y herramientas
tecnoldgicas para la gestion documental, asegurando que el personal esté capacitado en el
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manejo de sistemas electrénicos y en la digitalizacion de documentos. También se desarrollaran
campanas de sensibilizacion para destacar la importancia de una gestion documental eficiente y
su impacto en la transparencia y eficiencia de La Corporacién, promoviendo la concienciacion
sobre la responsabilidad de cada empleado en la correcta gestién de los documentos.

Programa de Induccidon y Reinduccién, que incluya las siguientes tematicas en gestion
documental:

e Sensibilizacién sobre el valor de los documentos fisicos y electronicos y la preservacion a
largo plazo.

e Explicacion de politicas, procesos y procedimientos de la gestion documental.

e Comprension y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.

Entrenamiento y capacitacion, incluira formacion basica y avanzada en gestién documental. Lo
anterior, teniendo en cuenta el diagndstico de aprendizaje organizacional de La Corporacion.

4.6. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El Programa de Auditoria y Control tiene como propésito fortalecer la gestiéon documental de
La Corporacién mediante la implementacién de acciones sistematicas de evaluacién y control.
Este programa se enfoca en asegurar que todos los procesos y procedimientos relacionados con
la gestion documental cumplan con las normativas vigentes y las mejores practicas
internacionales.

Para lograr este objetivo, se llevaran a cabo auditorias periddicas que evaluaran la eficiencia y
efectividad de los sistemas de gestion documental. Estas auditorias incluiran la revision de la
clasificacién, ordenacién, conservacion y acceso a los documentos, asi como la verificacion del
cumplimiento de los plazos de retencidon y disposicion final de los documentos. Ademas, se
analizaran los riesgos asociados a la gestion documental y se propondran medidas correctivas y
preventivas para mitigar dichos riesgos.

El programa también contempla la capacitacién continua del personal en temas de auditoria y
control, asegurando que estén preparados para identificar y corregir posibles desviaciones en
los procesos de gestion documental. Asimismo, se estableceran indicadores de desempefio que
permitan monitorear y evaluar de manera constante la calidad de la gestion documental en La
Corporacion. Con estas acciones, el Programa de Auditoria y Control busca garantizar la
transparencia, eficiencia y seguridad en la administracion de los documentos.

5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

La Corporaciéon, en su proceso de Gestion Documental, aplicara la politica de eficiencia
administrativa del Estado colombiano. Este modelo abarca diversos aspectos clave, incluyendo la
gestidn de calidad, la eficiencia en el uso de recursos (Cero Papel), la racionalizacién de tramites,
la modernizacidn institucional y la gestion de tecnologias de informacién. La implementacion de
estas politicas busca optimizar los procesos administrativos y mejorar la prestacion de servicios.
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En este contexto, el Programa de Gestién Documental (PGD) de La Corporacién desarrollara sus
programas y proyectos de manera articulada con los sistemas y modelos de gestion de La
Corporacion. Entre estos se incluyen:

e Sistema Integrado de Gestion: Este sistema asegura la coherencia y la integracion de los
procesos de gestion documental con los demas sistemas de gestion de La Corporacion,
promoviendo una administracion mas eficiente y coordinada.

e Plan Institucional de Gestién Ambienta (PIGA): A través de este sistema, se promueven
practicas sostenibles y responsables en la gestion de documentos, alineadas con las
politicas ambientales de La Corporacién. Esto incluye la reduccién del uso de papel y la
implementacion de procesos de reciclaje y conservacion de recursos.

e Seguridad en la Informacion: Este aspecto es crucial para garantizar la proteccién y la
confidencialidad de la informacion documental. Se implementaran medidas de seguridad
robustas para prevenir el acceso no autorizado y asegurar la integridad de los documentos.

e Estrategia de Gobierno Digital: La digitalizacion de documentos y la implementacién de
soluciones tecnoldgicas avanzadas son fundamentales para mejorar la eficiencia y la
transparencia en la gestion documental. Esto incluye el uso de sistemas de gestion
documental electrénicos y plataformas digitales que faciliten el acceso y la consulta de
documentos.

e Modelo Integrado de Gestion de Planeacion y Gestién: Este modelo coordina las
actividades de gestiéon documental con los objetivos estratégicos y operativos de La
Corporacion, asegurando que todas las acciones estén alineadas con la misién y vision de
La Corporacion.

Con el propésito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, asi como de
fomentar el mejoramiento continuo y la satisfaccién de los colaboradores, La Corporacion
determinara en su plan estratégico institucional y en los planes estratégicos las actividades
necesarias para garantizar la efectividad de la armonizacién del PGD con los sistemas de gestién.
Estas actividades incluiran:

e Evaluacion y Actualizacién Periddica de los Procesos: Se realizaran revisiones regulares de
los procesos de gestion documental para identificar areas de mejora y actualizar las
practicas segun las necesidades y avances tecnoldgicos.

e Capacitacion del Personal: Se implementaran programas de formacion continua para el
personal encargado de la gestidon documental, asegurando que estén capacitados en las
ultimas normativas y tecnologias.

¢ Implementacion de Tecnologias Avanzadas: Se adoptardan herramientas y sistemas
tecnolégicos que faciliten la gestion eficiente de los documentos, mejorando la
accesibilidad y la seguridad de la informacion.

e Monitoreo y Evaluacion: Se estableceran indicadores de desempefio y mecanismos de
seguimiento para evaluar la efectividad de las estrategias implementadas y realizar ajustes
cuando sea necesario.

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS
e POL-GD-02 Politica de Gestién Documental

DIAG-GD-01 Diagnostico Integral De Archivos
e HO01-PG-GD-01 Plan de trabajo archivistico
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e |A-GD-01 Instrumento archivistico: Modelo de requisitos

7. HISTORIAL DE CAMBIOS Y APROBACIONES

Fecha Versién Descripcion
. e Programa de Gestién Documental vigencia 2018-2023,
Septiembre 12 . . .
01 aprobado por el Comité Interno de Archivo mediante el
de 2018
acta No. 06.
. e Programa de Gestion Documental vigencia 2024-2027,
Noviembre 15 " . .
02 aprobado por el Comité Interno de Archivo mediante el
de 2024
acta No. 15.

8. APROBACION

Fecha de
aprobacion
. Eduar Rincén Profesional Gestién del
Elaboro ..
Conocimiento

Revisé Daniela Garcia Profesional en Gestion Integral Noviembre 15

Olga Acosta Jefe de Transformacion Digital de 2024
Aprobd Comité de Archivo mediante el Acta No. 15.
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