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1. INTRODUCCION

En el marco del Plan Institucional de Archivos — PINAR vigencia 2021 -2022 de la AND, se establece el
programa de gestién documental para la vigencia 2022 el cual busca formular y documentar a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo de los procesos de gestion documental, encaminados a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacidon producida y recibida en el
desarrollo de las actividades de la Agencia.

Es importante resaltar que a diferencia del PINAR el cual se encuentra enfocado en la planeacién
estratégica, el PGD se centra en la operatividad de la gestion de informacidn a través del ciclo de vida de
los documentos y busca definir una estructura que permita la normalizacién y mejora continua de los
procesos al interior de la Agencia, por lo cual en los capitulos siguientes se encontrard; En primer lugar,
se presenta una contextualizacidn de la historia de Agencia Nacional Digital y la relacidn con la gestion de
documentos a través del tiempo; Posteriormente, se define el alcance del Programa de Gestion
Documental; En tercer lugar, se describen los requisitos necesarios para el adecuado funcionamiento de
los procesos documentales en la organizacion; A continuacién, se definen los lineamientos a
implementar durante el ciclo de vida de los documentos; Finalmente, se establecen las fases de
implementacién del PGD y las metas a corto, mediano y largo plazo, sin dejar de lado la armonizacion
con otros sistemas de la organizacion.

2. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental se encuentra formulada en la versidn 3, este documento se define
que: “La politica de gestion documental se debe desarrollar a través del disefio e implementacion de los
Instrumentos Archivisticos como: el Plan Institucional de Archivo (PINAR), el Programa de Gestion
Documental (PGD)...” Esta es la forma como el Programa de Gestion Documental a través de los
lineamientos referentes a los procesos forma parte de la implementacién de la politica de gestidon
documental.

3. MARCO LEGAL

e Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivo”: Reconoce que los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y que los archivos constituyen una herramienta indispensable para la
gestién administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia;
son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las
instituciones.
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e Ley 527 de 1999: Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, de comercio
electrénico y de las firmas digitales, y en virtud del principio de equivalencia funcional, le otorga
al mensaje de datos la calidad de prueba, dando lugar a que el mensaje de datos se encuentre en
igualdad de condiciones en un litigio o discusidn juridica.

e ey 872 de 2003 y el Decreto reglamentario 4110 de 2004 y 4297 de 2007: obligan a las
entidades publicas a implementar sistemas de gestion de la calidad e involucran un proceso de
gestién documental. Conforme a la Ley 87 de 1993 y su Decreto reglamentario 1537 de 2001, las
entidades publicas deben implementar sistemas de control interno por procesos y el
componente informacién a la gestién documental.

e Ley 1341 de 2009: Define los principios y conceptos sobre la sociedad de la informacién y la
organizacion de las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones - TIC, en especial el
principio orientador de neutralidad tecnoldgica.

e Ley 1437 de 2011: Capitulo IV autoriza la utilizaciéon de medios electrdnicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electrdénicos, el
archivo electrénico de documentos, el expediente electrénico, la recepcion de documentos
electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcién y envio de mensajes de datos,
asi como la Ley 527 de 1999 en sus articulos 6° y 9°, los cuales se enmarcan dentro de las
responsabilidades que le competen al Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado
como ente rector de la politica archivistica del Estado.

e Decreto 019 de 2012: dicta normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracidn Publica y establece en los articulos 4 y 14
el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones y en particular al uso de medios
electrénicos como elemento necesario en la optimizacién de los trdmites ante la Administracion
Publica.

e Ley 1564 de 2012: por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacién y de las comunicaciones
en todas las actuaciones de la gestién y tramites de los procesos judiciales, asi como en la
formacién y archivo de los expedientes.

e Decreto 2482 de 2013: establece los lineamientos generales para la integracién de la planeacidn
y la gestidn, tiene como objeto adoptar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion como
instrumento de articulacién y reporte de la planeacién, se busca un Estado con capacidad
permanente para mejorar su gestién, sus espacios de participacion y su interlocucién con la
sociedad, en procura de la prestacidon de mejores y mas efectivos servicios.

e Decreto 2126 de 2012. modifica la estructura del Archivo General de la Nacion y determina las
funciones de las diferentes dependencias. Como eje de la modernizacidn de la politica
archivistica del Estado colombiano, se crean cuatro subdirecciones: Subdireccion del Sistema
Nacional de Archivos, Subdireccion de Tecnologias de la Informacién Archivistica y Documento
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Electrénico, Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental, Subdirecciéon de Asistencia
Técnica y Gestidn de Proyectos.

e Decreto 2578 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”. Desarrolla el Titulo Il de la
Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, derogd expresamente el Decreto 4124 de 2004.
fortalece la funcién archivistica y el Sistema Nacional de Archivos, crea organismos y entrega
nuevas facultades a los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos, a los Archivos
Generales Territoriales, y reglamenta el procedimiento para la eliminacién de documentos.
Aspectos a resaltar del Decreto 2578 de 2012, son entre otros, los siguientes: funciones de los
Consejos Territoriales de Archivos y Archivos Generales Territoriales, ademas de las funciones
gue ejercen las entidades privadas que prestan un servicio publico.

e ey 1712 de 2014: Ley de Transparencia y de Acceso a la Informaciéon Publica Nacional, que
requiere el cumplimiento de la funcidn archivistica. El objeto de la presente ley es regular el
derecho de acceso a la informacidon publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del
derecho y las excepciones a la publicidad de informacidn. Cabe aclarar que el Archivo General de
la Nacidn participd activamente para la reglamentacién de la ley citada.

e 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”.

e Decreto 1100 de 2014: “por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o
transferencia de los archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o
liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254 de
2000 y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 106 de 2015: “por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en materia
de inspeccidn, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los documentos
de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones”.

e Acuerdo 004 de 2013: expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacidn, “por
el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracidon, presentacién, evaluacidn, aprobacién e implementacién de
las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracidn Documental”. Establece los
procedimientos para elaboracién, aprobacién, actualizacidn, asi como los procedimientos para la
disposicion final de los documentos.

e Acuerdo 002 de 2014: expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién “por
medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformacién, organizacién,
control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”.
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Acuerdo 002 de 2014: expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién “por
medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformaciéon, organizacién,
control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 006 de 2014: expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién “por
medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 008 de 2014: expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién “por el
cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios
de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacién de documentos de archivo y
demas procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafosl
y 3 de la ley 594 de 2000".

Acuerdo 003 de 2015: expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion “por el
cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestién
de documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios electréonicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo
21 de laley 594 de 2000y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012".

ISO-IEC-27001:2013: Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion

El Decreto 1080 de 2015, incorpord la siguiente normatividad: Decreto de 2578 de 2012, Decreto 2609
de 2012, Decreto 1515 de 2013, Decreto 2758 de 2013, Decreto 1100 de 2014, Decreto 029 de 2015,
Decreto 103 de 2015, Decreto 106 de 2015, y que no se encuentran vigentes; no obstante, al estar

derogados las disposiciones reglamentarias siguen siendo vigentes, aunque estén en un Unico decreto.

4. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental en su alcance comprende lo siguiente:

Desde lo organizacional: Aplica a para todas las areas estratégicas, misionales y de apoyo de la
Agencia Nacional Digital.

Desde lo Documental: Comprende todas las actividades administrativas y técnicas desde la
produccién o recepcién de los documentos fisicos, electrénicos o en cualquier tipo de soporte
hasta la disposicién final de los expedientes.

Desde la Armonizacion: Comprende los siguientes documentos:

a) Direccionamiento Estratégico.
b) Plan Institucional de Archivos — PINAR
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) Sistema de gestién de calidad SIGAND

5. OBJETIVOS
Definir los lineamientos para los procesos de gestién documental, cubriendo todo el ciclo de vida de los

documentos, en el marco del sistema de gestién integral SIGAND, definiendo los requisitos para la
implementacidn de todas las fases de la gestion documental fisica y electrdnica.

6. DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

6.1 Publico al Cual va Dirigido

El programa de Gestidn Documental se encuentra dirigidos a:

v" Usuarios Internos: Todos los colaboradores (Planta, contratistas), Junta Directiva y proveedores
v" Usuarios Externos: grupos de interés como: Clientes, Proveedores, Agentes sociales, Entidades
publicas, Ciudadania.

6.2 Requisitos para la Implementacién del PGD

Con el fin de garantizar la adecuada implementacién del Programa de Gestién Documental en La AND se
cuenta con los siguientes requisitos:

6.2.1 Requisitos Normativos

Con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento de los procesos de Gestién Documental en la
Agencia Nacional Digital se deben seguir una serie de normas que regulan la funcién documental en
Colombia. Adicionalmente, al interior de la AND existe un marco normativo alrededor de Gestidn
Documental, el cual se describe en los documentos que se listan a continuacién:

Tabla 1: Normatividad interna de Gestion Documental

TIPO TiTULO DESCRIPCION TEMAS
Manual Manual de Funciones de las areas | *Funciones de Gestion Documental.
Funciones *Funcion General de las areas “

Coordinar, ejecutar y hacer
seguimiento del archivo de gestion
del drea de conformidad con los
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TIPO TITULO DESCRIPCION TEMAS
procedimientos establecidos. “
Programa Programa de Politicas y *Politicas de Gestion Documental
Gestion Lineamientos de *Requerimientos de Gestidn
Documental Gestidon Documental en | Documental
la AND. *Lineamientos de los Procedimientos
de Gestién Documental
*Metas de Gestion Documental
Manual Manual de Definicion de Procesos | *Caracteristicas del Proceso de
Gestion para la administracion | Gestién Documental
Documental del ciclo de vida de los
documentos
Instructivo Instructivo de Pautas y pasos parala | * Elaboracién y Actualizacién Tablas
Aplicacién de aplicacion de Tablas de | de Retencién Documental
Tablas de Retencion Documental | * Organizacién de Documentos
Retencion y Organizacion de (Clasificacion, ordenacion,
Documental y Archivos depuracion, Descripcion).
Organizacion de * Transferencias Documentales
Archivos
Instrumento | Tablas de Listado de series, con * Tiempos de Retencién de los
Archivistico | Retencidn sus correspondientes | Documentos
Documental tipos documentales, a | * Niveles de acceso a los documentos

las cuales se asigna el
tiempo de
permanencia en cada
etapa del ciclo vital de
los documentos.

* Disposicion Final de los Documentos
* Procedimientos para la Disposicién
Final de documentos.

6.2.2 Requisitos Econémicos

Los recursos econdmicos seran asignados anualmente de acuerdo con los requerimientos que se
generen del programa. Atiendo a los siguientes rubros de acuerdo con el plan de accién:

RUBRO CORTO MEDIANO LARGO PLAZO
Insumos de Archivo X X X
Courier y Servicios de Mensajeria X X X
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Personal para la prestacién de los X X

servicios de archivo centralizado

Implementacién herramienta X X

tecnoldgica

Almacenamiento de documentos X X

fisicos.

6.2.3 Requisitos Administrativos

Los requisitos administrativos son aquellos necesarios para garantizar que la operacién cuente con los
recursos necesarios para su buen funcionamiento, en materia de gestion documental dentro de los
requisitos administrativos con los que debe cumplir la organizacidn se relacionan los siguientes:

6.2.3.1 Responsabilidad

e Comité Institucional de Gestidon y Desempeiio: La Responsabilidad de Gestién Documental en la
Agencia Nacional Digital se encuentra en cabeza del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio el cual se encuentra conformado segin la Resolucidn no. 16 de 2018. El articulo
segundo establece la conformacion:

= Director, quien lo presidira o su delegado

= Subdirector Administrativo y Financiera: Quien en ausencia de la Direccién lo
presidira

= Subdirector Juridica

= Subdirector de Servicios Ciudadanos Digitales

= Subdirector de Desarrollo

Adicionalmente, en el articulo tercero establece como una de las funciones “Articular los
esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para asegurar la implementacién,
sostenibilidad y mejora del modelo integrado de planeacidn y gestion MIPG.” Teniendo en
cuenta que una de las politicas de MIPG es la politica de gestion documental.

e Colaboradores de Planta y Contratista: Son responsables responsables de la organizacidn,
conservacién, uso y manejo de los documentos, asi como la conformacién de los expedientes en
archivo de gestion, esto incluye la descripcidn de los expedientes en los instrumentos definidos
desde el proceso de gestion documental.
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6.2.3.2 Recurso Humano

El proceso de Gestion Documental se encuentra en Cabeza de la Subdireccion Administrativa y
Financiera para lo cual cuenta con el siguiente recurso humano:

Perfil Tipo de contratacion Responsabilidades
Profesional en Sistema de | Prestacion de Servicios Liderar el proceso de gestion
Informacién, Bibliotecologia y documental, garantizando la
Archivistica implementacion del PINAR, el
PGDYy el SIG.
Técnico de Apoyo Prestacidn de Servicios Apoyar las actividades

técnicas y operativas de
gestidon documental, desde los
procesos de organizacion

documental.
Auxiliar de Gestidon | Prestacion de Servicios Apoyar las actividades de
Documental correspondencia, gestion vy

tramite de documentos vy
organizacién documental.

Colaboradores AND Planta y Contratista Cumplir los lineamientos del
proceso de gestidn
documental frente a |Ia
produccion, gestion,
organizacién vy transferencia
de los documentos fisicos vy

electrénicos de la Agencia.

Para lograr que los procesos de gestion documental cumplan con los objetivos estratégicos, es
indispensable contar con un equipo humano que ejecute las actividades operativas, y que a su vez sea el
responsable de cada una de las etapas para el disefio e implementaciéon del Presente Programa de
Gestién Documental:

Subdirector Comité
ACTIVIDADES Profesional de Gestion Administrativo y Institucional de
Documental Financiero Gestiony
Desempeiio
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Subdirector Comité
ACTIVIDADES Profesional de Gestion Administrativo y Institucional de
Documental Financiero Gestiony
Desempeiio

C R C

Disefio del Programa

de Gestién

Documental
C C A

Aprobacién del

Programa de Gestidn

Documental

Seguimiento y C R C

Control del

Programa de Gestidn

Documental

Actualizacidn del C R C

Programa de Gestion

Documental

CONVENCIONES R: Responsible A: Accountable C: Consulted
(Encargado) (responsable) (Consultado)

6.2.3 Requisitos Tecnoldgicos

Actualmente la Agencia Nacional Digital no cuenta con una herramienta tecnoldgica que permita
gestionar documentos fisicos y electrénicos a través de su ciclo de vida. Por lo anterior en el PINAR se
encuentra definido un proyecto para la implementacion de un SGDEA, Temporalmente se conforman los
expedientes en SharePoint aplicando la estructura de clasificacidon definida en la TRD.

En todo caso y segun el decreto 1080 de 2015 el Sistema de gestion Documental debe cumplir con los
siguientes aspectos:

e Organizar los documentos fisicos y electrdnicos, incluyendo sus metadatos a través de cuadros
de clasificacién documental.

e Establecer plazos de conservacién y eliminacion para la informacion y los documentos
electrénicos de archivo en tablas de retencion documental (TRD) y tablas de valoraciéon
documental (TVD).
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e Ejecutar procesos de eliminacidn parcial o completa de acuerdo con los tiempos establecidos en
las TRD o TVD.

e Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informaciéon conexa (metadatos) a
lo largo del ciclo de vida del documento.

e Mantener la integridad de los documentos, mediante agrupaciones documentales, en series y
subseries.

e Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos de archivo por parte de la
ciudadania y de la propia entidad, cuando sean requeridos.

e Preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series y subseries, a largo plazo,
independientemente de los procedimientos tecnoldgicos utilizados para su creacion.

e Asimismo, segun la norma ISO 15489 Se establece que el sistema de contar con los siguientes
requisitos:

¢ Fiabilidad: debera funcionar de modo regular y continuado mediante procedimientos fiables.

o Incorporar de forma habitual todos los documentos ligados a las actividades de la
organizacion.

o Organizar los documentos reflejando el contexto de produccidn.

o Proteger los documentos frente a modificaciones, eliminaciones o accesos no
autorizados

o Ser fuente primordial de informacidn para la organizacién y los actos de esta que los
documentos testimonian.

o Proporcionar acceso inmediato a los documentos y a sus metadatos.

o Las modificaciones en las necesidades de la organizacidn y por lo tanto en el sistema de
gestidn no deberan repercutir en las caracteristicas de los documentos

o La transferencia fisica o de custodia se realizard sin que afecte a las caracteristicas de los
documentos.

¢ Integridad: deberd desarrollar medidas para el control del acceso, la identificacion de los
usuarios, la destruccién autorizada. Estas medidas de control pueden formar parte del
sistema de gestiéon de documentos o ser externas al mismo. Adquiere especial relevancia
para los documentos electrénicos.

e Conformidad: el sistema de gestién de documentos debe ser consistente con los requisitos
derivados de las funciones y actividades propias de la organizacién y con su marco
regulatorio previamente estudiado. Debe cumplir también con las expectativas de la
sociedad y con el proceso de rendicidn de cuentas. La consistencia del sistema de gestién de
documentos con los requisitos debera evaluarse periédicamente.

e Exhaustividad: el sistema de gestiéon de documentos debe abarcar los documentos procedentes
de todas las actividades de la organizacidn o de la parte de esta donde se ha implementado.

e Sistematico: los documentos deberan crearse, mantenerse y conservarse en el sistema de
gestién de forma sistematica.
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6.3 Lineamientos de Gestion Documental

En el marco del Programa de Gestidn Documental se establecen los lineamientos para los procesos de
gestién documental, garantizando la administracion de los documentos durante todo su ciclo de vida,
esto incluye documentos en cualquier soporte:

e Documentos fisicos: Documentos producidos y gestionados en un soporte analogo, como papel,
cintas, fotografias entre otros, recibidos o producidos en cumplimiento de los procesos y de las
funciones de la AND.

e Documento electrénico: Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, vy
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital;
recibidos o producidos en cumplimiento de los procesos y de las funciones de la AND.

6.3.1 Lineamientos de Planeacion Documental

La planeacién documental se entiende como el conjunto de actividades encaminadas a la planeacidn,
generacion y valoracién de los documentos fisicos y electrénicos de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestién documental.

ASPECTO O CRITERIO A | Elaborary publicar el Programa de Gestion Documental.
EVALUAR
Cumple Soporte: Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.9.
Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X
Evidencia:
Programa de Gestion Documental.
Accion de Mejora:
Actualizar el Programa de Gestién Documental para la vigencia 2023
Plazo: ‘ Corto: ’ Mediano Largo: X
ASPECTO O CRITERIO A | Plan de implementacién y seguimiento de los programas especiales,
EVALUAR proyectos del PGD e instrumentos archivisticos.
Cumple Soporte: Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.9.
Si | No Tipo de Requisito | A L | F | T
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X X | x|
Evidencia:

Plan de Accién al Programa de Gestiéon Documental

Accién de Mejora:

Capacitar y sensibilizar sobre gestion documental a los colaboradores en la Agencia.

Plazo: ‘ Corto: X ’ Mediano | Largo
ASPECTO O CRITERIO A | Procedimientos de Gestion Documental
EVALUAR
Cumple Soporte: Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.9.
PROCEDIMIENTO
ELABORACION Y CONTROL
DE DOCUMENTOS
Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X
Evidencia:

Actualmente se cuenta con 3 procedimientos documentados:

\Documentos de Gestiéon Documental

GD.IN.OL INSTRUCTIVO FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
GD.PR.01 PROCED ELABORACION ¥ CONTROL DE DOC Y REG

GD.PR.02 PROCED RECEPCION, RADICACION Y TRAMITE DE CORRESP

[FESI 2 3 R

GD.PR.03 PROCED ORGANIZACION Y ADMON DE ARCHIVO

Asi como la formulacién del Plan Institucional de Archivos que tiene actividades para la vigencia 2022,
este se encuentra alineado a los indicadores de Gestidn de la Agencia.

Accidn de Mejora:

Actualizar Procesos y Procedimientos de Gestion Documental, alineados a los lineamientos
establecidos en el PGD y en el marco del SIGAND
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Plazo: Corto: Mediano: X | Largo ‘
ASPECTO O CRITERIO A | Indicadores del proceso de Gestién Documental.
EVALUAR
Cumple Soporte: Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.9.
Direccionamiento
estratégico.
Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X
Evidencia:

Con la formulacidon del PINAR Y PGD, se definieron los indicadores de seguimiento al proceso de
Gestién Documental.

Accién de Mejora:

Realizar seguimiento a los indicadores de gestidon documental e implementar acciones de mejora
continua.

Plazo: ‘ Corto: ‘ Mediano: X ’ Largo

6.3.2 Lineamientos de Produccién Documental

Se entiende la produccidon documental como el conjunto de “actividades destinadas al estudio de los
documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para
el trdmite, proceso en que actla y los resultados esperados”. (AGN, 2006)

ASPECTO O CRITERIO A | Directrices para la produccion de los documentos, formas, formatos y
EVALUAR formularios (andlogos, digitales y electrdnicos).
Cumple Soporte: Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.9.
Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X X
Evidencia:

la AND cuenta con el procedimiento de Elaboracién y Control de Documentos.

Accién de Mejora:
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Definir los requisitos para la produccidn de documentos electrénicos de archivo, segun los
lineamentos del Archivo General de la Nacién y del MINTIC.

Plazo: Corto: Mediano: X | Largo
ASPECTO O CRITERIO A | Implementar la politica de uso, administracion y gestién de Correo
EVALUAR Electrénico.
Cumple Soporte: Ley 527 de 1999. Art.1-9
Ley 962 de 2005. Art. 6
AGN Acuerdo 060 de 2001
Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X X X
Evidencia:

Manual de Imagen AND.

Accién de Mejora:

Definir el programa formas y formatos electrénicos

Plazo: ‘ Corto: ‘ Mediano: ’ Largo: X
ASPECTO O CRITERIO A | Control de la produccién documental en fisico y electrdnico.
EVALUAR
Cumple Soporte: Directiva presidencial 9 de
2018. Numeral 6
AGN Acuerdo 060 de 2001
Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X X X
Evidencia:

No existe claridad sobre los volimenes de produccion documental en fisico o electrénico, y se
evidencia sobre produccidn de documentos de apoyo y alto volumen de duplicidad en las oficinas.

Accién de Mejora:

Implementar el Sistema de informacion para la gestion de documentos fisicos y electrénicos.

Plazo: ‘ Corto: ‘ Mediano: ‘ Largo: X

6.3.3 Lineamientos de Gestidn y Tramite de Documentos
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El procedimiento de gestién y tramite se define como “conjunto de actuaciones necesarias para el
registro, la vinculacién a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la resoluciéon de los asuntos” (AGN,
2006).

ASPECTO O CRITERIO A | Registro, trdmite y distribucién de documentos
EVALUAR
Cumple Soporte: AGN Acuerdo 060 de 2001
Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X X X
Evidencia:

Procedimiento: Tramite de Correspondencia.

Accién de Mejora:

Implementar el Sistema de informacion para la gestion de documentos fisicos y electrénicos.

Plazo: ‘ Corto: ‘ Mediano: ’ Largo: X
ASPECTO O CRITERIO A | Consulta de documentos, canales de acceso y recuperacion.
EVALUAR
Cumple Soporte: Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.9.
Procedimiento
Administracion de
Documentos de Archivo
Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X
Evidencia:

Existe un procedimiento documentado que contempla la consulta de documentos de archivo, aun asi,
no se cuenta con la definicion de niveles de acceso y canales alternativos para el uso de la
informacién.

Accién de Mejora:

Implementar las Tablas de Control de Acceso.
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Plazo: Corto: Mediano: X | Largo: ‘
ASPECTO O CRITERIO A | Herramientas de control y seguimiento la atencidn de tramites, tiempos
EVALUAR de respuesta.
Cumple Soporte: Ley 1755 de 2015 Art. 22
Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X X X
Evidencia:

No se cuenta con un sistema que permita de forma centralizada y agil llevar el control de los tramites
y tiempos de respuesta.

Accion de Mejora:

Implementar de Sistema de informacidn para la gestidon de documentos fisicos y electrénicos.

Plazo: ‘ Corto: ‘ Mediano: ’ Largo: X

ASPECTO O CRITERIO A | Publicacion de informacidn obligatoria, Ley de transparencia.
EVALUAR
Cumple Soporte: Ley 1712 de 2014. Articulo 9
Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X X X
Evidencia:

En la pagina web encuentran publicada la informacion requerida en cumplimiento de la Ley de
transparencia.

Accion de Mejora:

Mantener actualizada la publicacidn de Informacidon que exige la ley, de forma organizada y de facil
acceso y consulta para la ciudadania.

Plazo: Corto: Mediano: Largo: X
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6.3.4 Lineamientos de Organizacion de Documentos
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El proceso de organizacion de documentos es definido como “Conjunto de operaciones técnicas para
declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente”. (AGN, 2006).

ASPECTO O CRITERIO A

Politicas de descripcién documental (Inventario documental)

EVALUAR * Esquema de metadatos
¢ Nivel de descripcién
e Fases de la descripcidon documental.
Cumple Soporte: Decreto 1080 de 2015
AGN Acuerdo 02 de 2014.
Art. 9
Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X X X
Evidencia:

Se cuenta con el proceso que define la descripciéon documental en el Formato Unico de Inventario

Documental.

Accidn de Mejora:

Actualizar de Procesos y Procedimientos de Gestién Documental, alineados a los lineamientos

establecidos en el PGD y en el marco del SIGAND.

Elaborar del esquema de metadatos para la gestidon de documentos electrénicos de archivo.

Plazo:

‘ Corto: ‘ Mediano: X ’ Largo:

ASPECTO O CRITERIO A

Elaboracién de instrumentos de recuperacion de informacion: Guias,

EVALUAR inventarios, catalogos e indices.
Cumple Soporte: Decreto 1080 de 2015
AGN Acuerdo 02 de 2014.
Art. 9
Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X X X
Evidencia:

Inventarios documentales de las oficinas productoras.
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Accion de Mejora:

Elaborar el Inventario documental total de AND

Plazo: ‘ Corto: ‘ Mediano: X ‘ Largo:
ASPECTO O CRITERIO A | Divulgacion de los instrumentos archivisticos que participan directamente
EVALUAR en el proceso de organizacion.
Cumple Soporte: Decreto 1080 de 2015
AGN Acuerdo 02 de 2014.
Art. 9
Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X X X
Evidencia:

Se requiere fortalecer la capacitacién en materia de gestion documental en la AND

Accién de Mejora:

Implementar un proceso de gestion del cambio en Gestién Documental

Plazo: ‘ Corto: Mediano: X Largo:

6.3.5 Lineamientos de Transferencias Documentales

Se entiende como “conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
fisicos y electrénicos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validaciéon del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversidn, los metadatos técnicos de formato, los

metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos”. (AGN, 2006)

ASPECTO O CRITERIO A Procedimiento de transferencias documentales

EVALUAR

Cumple Soporte: Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.9.
AGN Acuerdo 02 de 2014
Art. 11

Procedimiento
Administracion de
Documentos de Archivo
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Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X
Evidencia:

Se cuenta con el proceso documentado para la transferencia documental fisica.

Accién de Mejora:

Actualizar el procedimiento documentando las actividades y requisitos para la transferencia de
documentos electrdnicos.

Plazo: ‘ Corto: ‘ Mediano: X ’ Largo:

ASPECTO O CRITERIO A | Unidades de conservacién y almacenamiento

EVALUAR

Cumple Soporte: Decreto 1080 de 2015
AGN Acuerdo 02 de 2014.
Art.5-8

Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X
Evidencia:

Se evidencia el uso de elementos inadecuados para la conservacién de documentos como AZ,
Empastes, entre otros.

Accidn de Mejora:

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion.

Plazo: Corto: Mediano: X Largo:

6.3.6 Lineamientos de Disposicién

Es el procedimiento encaminado a “seleccidn de los documentos en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las
tablas de retencidn documental o en las tablas de valoracién documental”. (AGN, 2006)
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ASPECTO O CRITERIO A | Identificacidn de técnicas de eliminacién de documentos.
EVALUAR
Cumple Soporte: Decreto 1080 de 2015
Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X
Evidencia:

Se cuenta con la descripcién general del proceso de disposicion documental.

Accién de Mejora:

Actualizar el procedimiento documentando las actividades y requisitos para la aplicacién de procesos
de disposicion documental detallados para documentos fisicos y electrdnicos.

Plazo: ‘ Corto: ‘ Mediano: X ’ Largo:
ASPECTO O CRITERIO A | Conservacion de los metadatos de procedimiento de disposicién
EVALUAR documental
Si No Tipo de Requisito A L F
X X X X
Evidencia:

Se cuenta con la descripcion general del proceso de disposicién documental.

Accidn de Mejora:

Actualizar el procedimiento documentando las actividades y requisitos para la aplicacion de procesos
de disposicion documental detallados para documentos fisicos y electrdnicos.

Plazo: ‘ Corto: ’ Mediano: X ’ Largo:

6.3.7 Lineamientos De Preservacion A Largo Plazo

Es el “conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestidén para garantizar
su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”
(AGN, 2006)

ASPECTO O CRITERIO A | Desarrollo de la Politica de Preservacion a largo plazo de documentos.
EVALUAR
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Cumple Soporte: Decreto 1080 de 2015

LEY 1273 DE 2009

Si No Tipo de Requisito A L F T
X X X X X
Evidencia:

La AND cuenta con el Sistema Integrado de Conservacidon aprobado por Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Accién de Mejora:

Implementar el sistema integrado de conservacion.

Plazo: ‘ Corto: ‘ Mediano: X Largo:

6.3.8 Lineamientos de Valoracion

Definido como el “proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos
fisicos y electrdnicos, por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o
conservacién temporal o definitiva)” (AGN, 2006)

ASPECTO O CRITERIO A | Procedimiento conjunto con el Sistema Integrado de Gestién que permita
EVALUAR la interacciébn entre estos dos sistemas que ninguna TRD este
desactualizada frente a los procesos.
Cumple Soporte: Decreto 1080 de 2015
Si No Tipo de Requisito A L F
X X X X
Evidencia:

La AND cuenta con el Sistema Integrado de Gestién SIGAND vy las Tablas de Retencion Documental.

Accion de Mejora:

Articular el proceso de actualizacion de TRD con el proceso de control de documentos y registros.

Plazo: Corto: Mediano: X Largo:

ASPECTO O CRITERIO A | Tablas de Retencién Documental
EVALUAR

Si No Tipo de Requisito A L F T
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X | ‘ X | X | X
Evidencia:

Se encuentran en convalidacion las TRD

Accién de Mejora:

Declarar la implementacion de la TRD

Plazo: ‘ Corto: ’ Mediano: X Largo:

6.4 Fases de Implementacidn del Programa de Gestion Documental

Con el fin de implementar adecuadamente el Programa de Gestidn Documental se ha definido el
cronograma para su desarrollo, alineado con las actividades del Plan Institucional de Archivos - PINAR
con el fin de armonizar las actividades de gestién documental de la Agencia.

Para el cumplimiento del Programa de Gestién Documental en la Agencia se establecen las siguientes
fases para el disefio e implementacion:

6.4.1 Fase de Elaboracion

Durante la fase de planeacidn se realizaron las siguientes actividades que permitieron establecer un
marco inicial para la definicion de la estrategia.

llustracion 1: Fase de Planeacion

sInvestigacion preliminar sobre la organizacion.
D 2L t . *Visita a depdsitos de archivo.
I a g n O S I CO *Analisis del Diagndstico Integral.

*Entrevista a los funcionarios por area.

*Construccion del PINAR y el PGD
*Identificacion de Requisitos
*Construccion Plan de Accion

*Socializacion y Capacitacién presencial
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6.4.2 Fase de Ejecucion y Puesta en Marcha

NACIONAL DIGITAL

Teniendo en cuenta el diagnéstico realizado en el 2021, se definieron diferentes estrategias y objetivos
para optimizar el proceso de gestién documental. Adicionalmente se realizé el disefio de los documentos
gue permiten la estandarizacién de la administracion de documentos en la Agencia, con el fin de
garantizar el desarrollo adecuado de la futura implementacion y aplicar el conjunto de estrategias
adoptadas, en actividades a corto, mediano y largo plazo.

PROCESO ACCION 2022
M
Planeacién Capacitar y sensibilizar sobre gestion documental a los colaboradores
en la Agencia
Actualizar Procesos y Procedimientos de Gestion Documental, X
alineados a los lineamientos establecidos en el PGD y en el marco del
SIGAND
Produccién Definir los requisitos para la produccién de documentos electrénicos X
de archivo, segun los lineamentos del Archivo General de la Nacién y
del MINTIC.
Definir el programa formas y formatos electrdnicos X
Gestidn y | Implementar el Sistema de informacion para la gestion de documentos X
Tramite fisicos y electroénicos.
Implementar las Tablas de Control de Acceso X
Organizacion Elaborar del esquema de metadatos para la gestidn de documentos X
electrénicos de archivo.
Elaborar el Inventario documental total de AND X
Implementar un proceso de gestion del cambio en Gestion Documental X
Transferencias | Actualizar el procedimiento documentando las actividades y requisitos
documentales | para las transferencias de documentos electrénicos.
Disposicion Actualizar el procedimiento documentando las actividades y requisitos X
para la aplicacién de procesos de disposicion documental detallados
para documentos fisicos y electrénicos.
Preservacion Implementar el Sistema Integrado de Conservacion. X
Valoracion Articular el proceso de actualizacion de TRD con el proceso de control
de documentos y registros
Declarar la implementacion de la TRD X

C: Corto plazo 3 meses (junio), M: Mediano plazo 6 meses (septiembre), L: Largo plazo 9 meses

(diciembre)
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6.4.3 Fase de Seguimiento y Mejora Continua

Se realizard el seguimiento a cada una de las metas de acuerdo con lo proyectado en el plan de accidn
proyectado a mediano y largo plazo en la organizacion, teniendo en cuenta la definicién de actividades,
costos y el presupuesto.

Adicionalmente en el PINAR se definieron indicadores que permitirdn realizar seguimiento a la mejora
continua.

6.5 Armonizacion con Otros Sistemas

El Programa de Gestién Documental se encontrara armonizado con los sistemas de Gestion Documental
de la corporacion se integra con diferentes ejes al interior de la corporacidon buscando siempre tener
varios puntos de vista para aportar valor al negocio, los sistemas con los cuales se armoniza el siguiente
programa son:

e Sistema de Control Interno: Se armoniza con el seguimiento a la adecuada gestién de los
documentos en la gestion de las oficinas productoras.

e Sistema Integrado de Gestidon SIGAND: Estandares para la produccion de documentos — TRD,
Directrices Estratégicas

e Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo: Prevenir enfermedades y accidentes laborales a
través de la identificacion de peligros, evaluando riesgos, en la ejecucién de los procesos y
actividades de gestiéon documental.

La ilustracién a continuacién evidencia como se integra con elementos claves para la organizacién.

llustracion 2: Armonizacion

PLANEACION

eEstandares parala
produccion de
documentos - TRD

eDirectirces

TECNOLOGIA
*Herramienta

Estratégicas

GESTION
AMBIENTAL

eUso eficiente de los
recursos para
Gestion Documental

«Conciencia
ambiental

ECM

TALENTO
HUMANO

eCapacitacion del
personal

eDesarrollo de
competencias
especificas
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7. ANEXOS

Agencia

GD.PC.01 Carta Descriptiva Proceso Gestion Documental

8. CONTROL DE CAMBIOS

NACIONAL DIGITAL

REVISION No FECHA CAMBIO
1 30/01/2020 Emision del Documento
Actualizacién de lineamientos de gestién documental y cronograma de
actividades vigencia 2022, cambios aprobados en el Comité Institucional
2 12/04/2022 L. o L.
/04/20 de Gestion y Desempefio, sesion 02 12/04/2022.
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