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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que le permite al Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado — AGN formular y documentar a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental, encaminados a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacidn producida y recibida, desde
su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacién y preservacion.

Este instrumento archivistico establece la linea estratégica de los procesos de gestion documental a ser
ejecutados y controlados en un periodo cuatrienal, para asegurar la integridad, disponibilidad,
usabilidad, fiabilidad de los documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de hechos
gue dan soporte a la continuidad de las actividades misionales y obligaciones del AGN. Adicionalmente
permite garantizar la articulacién del sistema de gestion documental con los demds sistemas de la
entidad, afianzando los modelos administrativos del estado para minimizar los esfuerzos y racionalizar
los recursos.

Asi mismo, asegurar la articulacién del PGD con la misién, objetivos y metas estratégicas, el cual se
incorporara en la propuesta al plan estratégico institucional en la linea de accidn para el proceso de
gestion documental, que se realizard en el afio 2018 para la vigencia 2019-2022.

En este sentido, el Grupo de Archivo y Gestién Documental y las diferentes dependencias involucradas
en la ejecucion de actividades de gestion documental, impulsaran y solicitaran a la Oficina Asesora de
Planeacion, la incorporacién de las acciones planteadas en el presente documento en los planes de
accion anual por dependencia.

En este orden de ideas, el PGD del AGN presenta la siguiente estructura: Alcance, establece los limites
de accion del PGD, definicién de metas a corto, mediano y largo plazo; publico al que va dirigido, grupos
de valor a los que impacta el instrumento y lineamientos para los procesos de la gestién documental,
asi como, las actividades especificas, medibles, alcanzables y tiempos definidos para los ocho (8)
procesos de gestion documental. Adicionalmente, se establecen las fases de seguimiento, programas
especificos, matriz de asignacién de responsabilidades, armonizacién de planes y sistemas de la
entidad.
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1.2. ALCANCE

El PGD desarrolla sistematicamente los ocho (8) procesos de gestién documental para el AGN:
planeacién, produccién, gestién y tramite, organizacion, transferencias, disposicién, preservacién y
valoracion; detalla las actividades a ejecutarse en cada uno de estos procesos cuatrienalmente en
plazos planificados a corto (1 afio), mediano (2afos) y largo (3 y 4 aios), establece metas especificas,
medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y racionalizando recursos.

El proceso de gestion documental que se realizard durante la vigencia 2018 es el levantamiento de
informacidn de la situacion actual de la gestién documental, actividades determinadas en los planes de
accion del AGN, en el cual se determind una inversidn de treinta y cuatro millones ciento treinta y tres
mil trescientos treinta y tres pesos ($ 34.133.333) en colaboracidn de las dependencias involucradas en
la ejecucidn de dichas actividades. Este presupuesto no incluye los gastos de la planta de personal del
AGN relacionados con este tema; lo cual nos traza un derrotero de la programacion de recursos para
el plan estratégico institucional 2019-2022.

Asi mismo, el alcance del PGD en materia de la administracién de archivos, excluye los documentos
histéricos custodiados por la Subdireccién de Gestidn del Patrimonio Documental y los fondos de otras
entidades objeto de intervencién contractual de la Subdireccién de Asistencia Técnica y Proyectos
Archivisticos; no obstante, si estd incluida la documentacidn producida por estas dependencias en
desarrollo de sus funciones.

El PGD del AGN, como instrumento archivistico, se desarrollara en el marco de ejecucion al interior de
la Entidad, a través del Plan de Accion por Dependencias; asimismo, se articulara con los sistemas de
gestion de la Entidad: Modelo Estandar de Control Interno, Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema
de Gestién Ambiental, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y Sistema de Gestién de
Seguridad y Privacidad de la Informacién.

Este programa sera dirigido por la Secretaria General de la Entidad y su implementacién sera liderada
por el Grupo de Archivo y Gestién Documental, quien a sus veces coordinara las actividades con las
dependencias que conforman la estructura organizacional de la Entidad.

El detalle de la formulacion de las metas a corto, mediano y largo plazo se desarrolla en el Cronograma

general de implementacion y en la identificacidon de areas responsables involucradas Anexo 1. Matriz
de asignacidn de responsabilidades.
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1.3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El publico objetivo del presente documento lo conforma la Direccidn, Oficinas, Secretaria General,
Subdirecciones y Grupos del AGN, quienes hardn parte de la implementacidn, evaluacién, seguimiento
a las estrategias y metas que se establecen en el presente PGD.

1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
1.4.1. NORMATIVOS

La Entidad cuenta con una matriz de evaluacion y cumplimiento de requisitos legales actualizado que
apoya al desarrollo del presente instrumento archivistico de la entidad, enmarcado al acceso de
informacidon desde la perspectiva de la transparencia, la proteccién de datos y la regulacién anti
tramites los cuales afectan de manera directa el desarrollo de la politica documental en el AGN.

Dicha matriz de evaluacién y cumplimiento de requisitos legales se encuentra publicado en la intranet
de la entidad, en la siguiente ruta: SIG/PROCESOS ESTRATEGICOS/SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION/DOCUMENTOS INTERNOS SIG/MATRICES/SIG-F-
11_MATRIZ_IDENTIFICACION_Y_EVALUACION_DE_REQUISITOS_LEGALES_Y_OTROS.pdf.

1.4.2. ECONOMICOS

El AGN estable el recurso presupuestal por cada vigencia de acuerdo con la asignacién recibida por el
Ministerio de Hacienda, de tal manera que se da prioridad para que pueda atender aquellas actividades
resultantes de las estrategias trazadas a corto, mediano y largo plazo en el PGD, se articularan en los
diferentes planes anuales por dependencia.

1.4.3. ADMINISTRATIVOS

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestién documental con sus respectivas
actividades, el AGN cuenta con la siguiente estructura:

= El Comité Institucional de Gestidn y Desempeio que es la mdxima instancia asesora de la
entidad y a partir de éste el AGN desarrolla y da cumplimiento a la politica institucional, entre
las cuales se encuentra la de Gestién Documental.

= El Sistema Integrado de Gestidon es la instancia articuladora, conformado por gestidn
documental, ambiental, calidad, seguridad de la informacion y seguridad y salud en el trabajo;

su funcidn serd garantizar el cumplimiento de los objetivos y politicas con enfoque sistémico.

= La Secretaria General es la dependencia de nivel directivo encargada de la gestion documental
y da cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000.
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= El Grupo de Archivo y Gestién Documental — GAGD es la dependencia responsable del
seguimiento a la implementacion de las actividades establecidas en el PGD, a través de los
instrumentos que ésta determine, se realizaran capacitaciones que garanticen el cumplimiento
del mismo. Adicionalmente, se encargara de gestionar y tramitar ante la Subdireccién de
Tecnologias de la Informacién Archivistica y Documento Electrénico la publicacién del presente
instrumento archivistico.

= Las dependencias de la entidad seran los encargados de implementar las actividades del PGD.
1.4.4. TECNOLOGICOS

El AGN, cuenta con recursos tecnoldgicos que apoyan los procesos de la Entidad, tales como:

SGDEA

Sistema de informacion documental para la gestién de comunicaciones oficiales del archivo general de la

nacidn en todoe el ciclo de vida, permite la radicacion y gestion de documentos, crear expedientes

electrénicos, consultar comunicaciones, asi como producir respuestas a comunicaciones con elementos de
verificacidn como el hash y la firma digital.

e Sede electrdnica, canal que facilita el acceso, registro y busqueda solicitudes ciudadanas.

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

Controldoc

Software para la gestion de comunicaciones oficiales referentes a solicitudes del extinto DAS (Departamento
Administrativo de Seguridad), funcion que recibid el archivo general de |a nacién segin decreto 1303 del

2014. El software Controldoc, cuenta con médulos de administracion, radicacion, gestion, expedientes,
COLOMBIA

ControlDoc

software

reportes, préstamos y tablero de control de las comunicaciones oficiales DAS.

Archidoc

Sistema de infermacidn para la administracién de los fondos decumentales que conservan el Archive

General de Lz Nacidn, Este aplicative surge como una herramienta Unica para la manipulacion de

ARCHIVO . documentos histdricos, manuscritos de los cuales el archivo general de la nacidn tiene la custodia. el cual
GENERAL
oo rC I 0 C permite el tratamiento de las imdgenes digitalizadas para |a posterior consulta de los usuarios.
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Office 365

Suite de productividad del AGM que incluye correo electrénico, almacenamiento en la nube de 5tb,

herramientas ofimaticas en nube y en cualguier dispositivo con conexidn a internet, Skype empresarial

. para realizar llamadas, videoconferencias y llevar tu extensidn del AGN a cualquier lugar, asi como una red
O Ice 365 social empresarial.

Gesdoc

Repositorio documental donde se maneja los documentos del sistema de gestion de calidad y el plan de

accidn por dependencias, posee funcionalidades de versionamiento y administracién de usuarios, asi como
G E S D @ C e
——

SIG

Sistema integrado para |3 toma de decisiones el cual cuenta entre otros con médulos de seguimiento al

presupuesto, médulo de comisiones y estudios previos, certificaciones en linea y seguimiento 3 la
9 contratacion de la entidad.
w-o

para Toma de Decisiones

Adobe Conect

Herramienta que permite a los funcionarios y contratistas del Archivo General de la Nacidn hacer
reuniones en linea, compartir archivos, aplicaciones, pizarra y del escritorio. Muy utilizada para realizar
capacitaciones y cursos virtuales evitando desplazamientos y gastos en viajes y alojamiento.

Adobe’Connect”

Novasoft

Aplicativo que permite llevar un control en tiempo real de la informacion financiera del Archivo General de
la Macidn.

N NOVASOFT

(Sistema de Informacion Cliente/Servidor)

Sicof

Es un sistema que ofrece una solucidn a los procesos administrativos y financieros de la entidad en forma

integrada, segura y dgil, respecto a la informacién procesada y los resultados obtenidos, ofrece una
. solucidn automatizada a los procesos administrativos de las dreas de Talento Humano, Ndmina, Inventarios
,* S ' r Qf E RP y Activos Fijos de la entidad en forma integrada, lo que facilita la disponibilidad, manejo y procesamiento y
de la informacian.

(Sistema de Informacidn Cliente/Servidor)
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Con los anteriores recursos, el AGN estd proyectando acciones de articulaciéon e interoperabilidad, para
lograr una administracidon interna con los sistemas de informacion que apoyan la actividad
administrativa y misional, asi mismo, se esta adelantando gradualmente la actualizacién de los
procedimientos para alcanzar la unicidad de expedientes y gestién de los documentos en entorno
electrénico.

1.4.5. GESTION DEL CAMBIO

El Grupo de Archivo y Gestion Documental en conjunto con el Grupo de Gestion Humana fortalecerdn
la cultura de la Gestion Documental en el AGN, articulando estrategias necesarias para sensibilizar y
capacitar a los servidores publicos en lo relacionado con la importancia de la gestidon de documentos.

No obstante, no basta con los programas de capacitacién, por lo que es necesario generar una
estrategia de comunicacion para propiciar espacios en los que se puedan desarrollar las siguientes
acciones:

=  Gestionar campafias de comunicacién interna que faciliten la identificacion y apropiacion sobre
la importancia de la Gestidn Documental.

=  Formular campafias de expectativa en las que se difundan de manera creativa, innovadora, con
contenido visual, colores y conceptos claros que permitan recordar los aspectos planeados en
el PGD.

= Establecer por cada dependencia lideres o enlaces de gestién documental encargados de
promover la implementacién del PGD permitiendo su fortalecimiento y retroalimentacién
generando estrategias para su actualizacién.

Proceso: Gestidon Documental Cdédigo: GDO-E-01
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El AGN cuenta con avances significativos en la implementacion de la versién del PGD de la vigencia
2014, de manera general el nivel de cumplimiento se evidencia en cada uno de los procesos de Gestion
Documental, desarrollados desde la Planeacion Estratégica hasta la Valoracién Documental.

2.1. PLANEACION ESTRATEGICA Y DOCUMENTAL DE LA GESTION DOCUMENTAL
PLANEACION ESTRATEGICA

El AGN ha elaborado los documentos, protocolos o lineamientos que orientan el desarrollo de la gestion
documental desde el nivel directivo involucrando a todos los niveles de la organizacidn; se citan los
siguientes avances:

Tabla 1. Avance en el proceso de planeacion estratégica de la gestion documental

~ AsPECTO SITUACIONACTUAL
Politica de Gestion Documental divulgada
Plan de riesgos del proceso de gestidon documental actualizado
Procesos y procedimientos (planeacién, produccién, gestidon y tramite,
organizacién, transferencias, disposicion de la documentacion, preservaciéon
documental y valoracién documental) de gestion documental divulgados,
aplicados y en revisidn constante para la mejora continua

ADMINISTRACION Y o . - .
Estandarizacion y actualizacion de la matriz de evaluacién y cumplimento de

DOCUMENTAL . - v o o
requisitos legales, en cumplimiento de la politica archivistica a nivel interno.
Se adoptd el Registro del esquema de publicacidn.
Planeacién de los programas especificos del PGD de: programa de
documentos vitales, documento electrénico, reprografia, normalizacién de
formas y formularios electrénicos.
Plan Institucional de Archivos aprobado
Realizacion de visitas de seguimiento a los archivos de las dependencias del
AGN

SEGUIMIENTO Y Medicién del proceso de gestion documental mediante indicadores de

CONTROL gestion tales como: Aplicacién de TRD, Avance en el seguimiento al

cumplimiento en gestién documental, Avance en transferencias
documentales

En observancia de lo anterior y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econémica, se

ajustaron actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2018 hasta 2022 en el procedimiento
de planeacion estratégica; se detalla en el siguiente cuadro:

Proceso: Gestion Documental Cédigo: GDO-E-01
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ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Verificar el cumplimiento del
Plan Institucional de Archivos —
PINAR.

Monitorear el cumplimiento
del PGD

Actualizar el Diagnéstico
Integral de Archivos del AGN
Determinar matriz de analisis
de la politica de gestién
documental con la politica del
sistema de gestién de |la
entidad

Elaborar los programas
especificos establecidos en el
Programa de Gestion
Documental.

Mantener actualizada la matriz
de evaluacion y cumplimiento
de requisitos legales y los
procedimientos asociados a la
gestion documental de la
entidad.

Establecer y hacer seguimiento
a los indices e indicadores de
gestién relevantes para el
desempeiio de la Gestidn
Documental en el AGN.
Actualizar los procedimientos
de los procesos del AGN.
Elaborar en conjunto con la
Oficina Asesora de Planeaciény
la Subdireccion de Tecnologias
la matriz de procesos vy
procedimientos para identificar
el nivel de complejidad en la
toma de decisiones frente a la
automatizaciéon  de  flujos
electrénicos de produccién de
documentos.

Proceso: Gestion Documental

Tabla 2. Plan de trabajo - Planeacion estratégica de la gestion documental

X

X

X

X

X X X
X X X
X
X X

X X
X X X
X X X
X X

X

Cddigo: GDO-E-01
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PLANEACION DOCUMENTAL

En lo que concierne a este proceso, se encontré un avance significativo reflejado en los siguientes

logros:

Tabla 3. Avances en el proceso de planeacion documental

DIRECTRICES PARA LA
CREACION Y DISENO DE
DOCUMENTOS

MECANISMOS DE
AUTENTICACION

comunicaciones.

Se ha realizado el seguimiento a la gestién de las PQRSD mediante el
uso de multicanales (portal web, correo electrdnico, canal telefénico y
presencial), lo que favorece el ingreso 4agil y oportuno de las

Aplicacidn de los protocolos establecidos para la firma digital de los
documentos y electrénicos.

Frente al avance que el AGN presenta en el proceso de planeacion documental y una vez validada la
capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante
las vigencias 2018 hasta 2022; se detalla en el siguiente cuadro:

DIRECTRICES
PARA LA
CREACION Y
DISENO DE
DOCUMENTOS

Tabla 4. Plan de trabajo - Proceso planeacion documental

Diseflar y definir el plan de
trabajo para la implementacion
del Sistema |Integrado de
Conservacion, en sus dos
componentes: “Plan de
Preservacion digital a largo plazo
de los documentos electrénicos
de archivo” vy “Plan de
Conservaciéon Documental” de
conformidad con la
normatividad vigente.

Disefar y definir el las
estrategias de la gestion
documental en el AGN, que
incluya la creacion,
mantenimiento, difusidn y
administracién de documentos
de archivo.

Actualizar los actos
administrativos producto del
“Informe de identificacion de
necesidades de los actos

Proceso: Gestion Documental

X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X

Cddigo: GDO-E-01
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administrativos”  relacionados
con la gestion documental del
AGN.
Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item 4.
PROGRAMAS ESPECIFICOS):

PROGRAMA =  Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

ESPECIFICO CON Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.
EL QUE SE Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos,

RELACIONA planos, sonoros y audiovisuales)
=  Programa especifico de Normalizacién de formas y formularios electrénicos.
=  Programa especifico de reprografia

2.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

En lo que concierne a este proceso, se encontré un avance significativo reflejado en los siguientes
logros:

Tabla 5. Avances en el proceso de produccion documental
~ AsPECTO SITUACIONACTUAL
El sistema de gestion de calidad del AGN controla los documentos de
archivo con el listado maestro de registros.
ESTRUCTURA DE LOS Se tiene normalizada la mayor parte de la produccién documental en
DOCUMENTOS soporte andlogo.
Se tiene documentada la administracién y control de los documentos
del sistema de gestion en soporte digital.

AREAS COMPETENTES Se ha reglamentado la produccion documental y el uso de firmas
PARA EL TRAMITE mediante el reglamento interno de archivo.

Frente al avance que el AGN presenta en el proceso de Produccion Documental y una vez validada la
capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante
las vigencias 2018 hasta 2022; se detalla en el siguiente cuadro:

Proceso: Gestidon Documental Cdédigo: GDO-E-01
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ESTRUCTURA
DE LOS
DOCUMENTOS

FORMA DE
PRODUCCION
O INGRESO

AREAS
COMPETENTES
PARA EL
TRAMITE

Tabla 6. Plan de trabajo - Proceso de produccion documental

Capacitar a los funcionarios en
temas relacionados con la gestion
documental y uso del sistema de
gestién de documentos electrénico
de archivo — SGDEA, para fomentar
las buenas practicas dentro de la
entidad.

Actualizar el procedimiento de la
gestién documental en el ANG, que
incluya la definicién de Ia
estructura, condiciones
diplomaticas (internas y externas),
el formato de preservacién, el
soporte, el medio, las técnicas de
impresion, el tipo de tintas, calidad
del papel y demas condiciones que
se requieran para elaborar los
documentos de archivo

Elaborar el esquema de metadatos
asociados a la creacién, recepciony
captura de informacién de
conformidad con la normatividad
vigente.

Actualizar el procedimiento de la
gestién documental en el ANG, que
incluya el control de documentos,
con la finalidad de garantizar el
mecanismo de control de versiones
y aprobacidon de documentos, de
manera articulada con el Sistema
Integrado de Gestion.

Elaborar el lineamiento para uso de
formatos abiertos en la produccion
de documentos electronicos.
Elaborar procedimiento de la
gestién documental en el ANG, que
incluya la simplificacién de tramites
de la Entidad vy facilitar su
automatizacion.

Proceso: Gestion Documental

Cddigo: GDO-E-01
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Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item 4.
PROGRAMAS ESPECIFICOS):

PROGRAMAS = Programa especifico de normalizacién de formas y formularios electrénicos.
ESPECIFICOS = Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
CON LOSQUE = Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

SE RELACIONA Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos,
planos, sonoros y audiovisuales)

=  Programa especifico de reprografia.
2.3. GESTION Y TRAMITE

De acuerdo con el seguimiento efectuado a este proceso, la Entidad ha logrado la realizacién de las
siguientes actividades:

Tabla 7. Avances del proceso de gestion y tramite

Elaboracién del procedimiento de gestion y tramite de documentos.

DISTRIBUCION Seguimiento y control continuo de tramites de las comunicaciones

desde los diferentes canales de recepcion.

Promocién permanente de los canales y medios de comunicacion para
la recepcién de comunicaciones de los grupos de valor.

ACCESO Y CONSULTA Mejora continua del SGDEA (Sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivo) para lograr una gestiéon documental integral en
entorno electrénico.

Frente al avance que el AGN presenta en el proceso de gestidn y trdmite y una vez validada la capacidad
administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante las vigencias
2018 hasta 2022; se detalla en el siguiente cuadro:

Proceso: Gestidon Documental Cdédigo: GDO-E-01
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Tabla 8. Plan de trabajo - Proceso de gestion y tramite

ACCESO Y
CONSULTA

AREAS
COMPETENTE
S PARA EL
TRAMITE

CONTROLY
SEGUIMIENTO

Realizar seguimiento y control de
la disponibilidad de los canales de
comunicacion: correo electronico,
sede electrénica, telefénico y
presencial que se requieran para
gestion de los procesos en el
SGDEA

Realizar seguimiento y control de
conformidad a la normatividad
vigente respecto al cumplimiento
de los tiempos de respuestas de
las solicitudes de los grupos de
valor.

Establecer campafia de difusion
de los canales de atencion vy
acceso a la informacién para
cualquier tipo de usuario, acorde
a la caracterizacion de usuarios.
Revisar los procedimientos del
Grupo de Archivo y Gestion
Documental con el fin de realizar
acciones de mejora.

Realizar seguimiento y control de
las comunicaciones oficiales.

Realizar el control y seguimiento
de la gestién documental del AGN,
en cumplimiento de los tiempos
de respuestas a las solicitudes de
los grupos de valor.

Asegurar a través de Ia
implementacién del SGDEA del
AGN, sean atendidos los
requerimientos y necesidades de
mejora para el seguimiento a las
comunicaciones oficiales
enviadas.

Proceso: Gestion Documental

X X X
X X X
X X X
X X X

X X
X X X X
X X

Cddigo: GDO-E-01
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Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item 4.

I;I;Ssggzﬂg: PROGRAMAS ESPECIFICOS):
CON LOS QUE Programa especifico de gestidon de documentos electrdnicos.

= Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos,

SE RELACIONA .
planos, sonoros y audiovisuales)

2.4. ORGANIZACION

En lo que concierne a este proceso, se encontré un avance significativo reflejado en los siguientes
logros:

Tabla 9. Avances en el proceso de organizacion

El AGN cuenta con las Tablas de Retencion Documental actualizadas.
Las dependencias han adelantado acciones en expediente fisico para la
organizacién técnica (clasificacién, ordenacién y descripcidén) de sus
documentos acorde con la TRD vigente.

CLASIFICACION,
ORDENACION Y

DESCRIPCION
Se realiza el seguimiento a los procesos de organizacién en las

dependencias.

Frente al avance que el AGN presenta en el proceso de organizacién y una vez validada la capacidad
administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante las vigencias
2018 hasta 2022; se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla 10. Plan de trabajo - Proceso de organizacion

Desarrollar los proyectos de
interoperabilidad necesarios
para intercambiar la
produccién documental que se
genera en los sistemas de
informacién  (Control Doc,
Archidoc, Office 365, Gesdoc,
SIG, Adobe Connect, Novasoft,

CLASIFICACION,
ORDENACION Y
DESCRIPCION

X X X X X X

Proceso: Gestidon Documental Cdédigo: GDO-E-01
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Sicof) y su relacion con el
SGDEA.

Actualizar los lineamientos de
descripcién documental con

. . X X X X X
énfasis en el uso del esquema

de metadatos.

Realizar Ia actualizacién,

publicacion, difusion y

seguimiento los instrumentos X X X X X X

archivisticos: CCD, TRD, PGD,

banco terminoldgico y tablas

de control de acceso.

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item 4.
PROGRAMAS  prOGRAMAS ESPECIFICOS):
ESPECIFICOS =  Programa especifico de gestidon de documentos electrénicos.
CONLOSQUE . Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos,
SE RELACIONA planos, sonoros y audiovisuales)

2.5. TRANSFERENCIAS

En lo que concierne a este proceso, se encontré un avance significativo reflejado en los siguientes
logros:

Tabla 11. Avance en el proceso de transferencias

Se ha realizado en soporte fisico la transferencia documental primaria
con base en lo establecido en la TRD y dando cumplimento al
cronograma de transferencia elaborado anualmente.

PREPARACION DE LAS
TRANSFERENCIAS

Frente al avance que el AGN presenta en el proceso de transferencias y una vez validada la capacidad
administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante las vigencias
2018 hasta 2022; se detalla en el siguiente cuadro:

Proceso: Gestidon Documental Cdédigo: GDO-E-01
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PREPARACION
DE LAS
TRANSFERENCI
AS
Y METADATOS

PROGRAMAS
ESPECIFICOS

CON LOS QUE

SE RELACIONA

Tabla 12. Plan de trabajo - Proceso de transferencias

Actualizar el procedimiento de Ia
gestiéon documental en el ANG, que
incluya la transferencia de los
expedientes electrénicos e hibridos,
de manera articulada con los
lineamientos emitidos por el AGN
asegurando la integridad,
autenticidad, preservacion y consulta
a largo plazo.

X X X X X

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item 4.

PROGRAMAS ESPECIFICOS):

Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.
Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos,

planos, sonoros y audiovisuales)

2.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

En lo que concierne a este proceso, se encontré un avance significativo reflejado en los siguientes

logros:

Tabla 13. Avances en el proceso disposicion de documentos

Seguimiento, control de calidad y confidencialidad para la realizacidn de

DIRECTRICES GENERALES

la disposicion final documental, por medio de eliminaciéon en soporte

fisico, a través del convenio de recoleccién en la fuente vy

aprovechamiento de residuos.

Frente al avance que el AGN presenta en el proceso de disposicidn de documentos y una vez validada
la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante
las vigencias 2018 hasta 2022; se detalla en el siguiente cuadro:

Proceso: Gestion Documental

Cddigo: GDO-E-01
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Tabla 14. Plan de trabajo - Proceso de disposicion de documentos

Actualizar el procedimiento de la
gestién documental en el ANG,
que incluya lo relacionado con la
ELIMINACION elirlninacién de, . docum.entos X X X X X
analogos y electrdnicos teniendo
en cuenta que se debe eliminar la
totalidad de la informacion, su
soporte y sus metadatos.

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item 4.

PRO,GRAMAS PROGRAMAS ESPECIFICOS):
ESPECIFICOS CON o L -
LOS QUE SE =  Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
RELACIONA = Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos,

fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales)
=  Programa de reprografia

2.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

En lo que concierne a este proceso, se encontré un avance significativo reflejado en los siguientes
logros:

Tabla 15. Avances en el Proceso de preservacion a largo plazo
De conformidad con lo establecido en el Acuerdo 006 de 2014, se

cuenta con planes de preservacién a largo plazo y plan de conservacion,
SISTEMA INTEGRADO DE  pero estos estdn separados.

CONSERVACION i l
Se cuenta con los procedimientos de conservacion documental en el

sistema integrado de gestion del AGN.

Frente al avance que el AGN presenta en el proceso de preservacion a largo plazo y una vez validada la
capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante
las vigencias 2018 hasta 2022; se detalla en el siguiente cuadro:

Proceso: Gestidon Documental Cdédigo: GDO-E-01
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SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION

PROGRAMAS
ESPECIFICOS

CON LOS QUE

SE RELACIONA

Tabla 16. Plan de trabajo - Proceso de preservacion a largo plazo

Implementar el plan de trabajo para
la implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion, en sus
dos componentes “Plan de
Preservacion digital a largo plazo de
los documentos electrénicos de
archivo” y “Plan de Conservacion
Documental” de conformidad con
la normatividad vigente.
Seguimiento y control al
cumplimiento de lo establecido en
el SIC.

X X X X X X

X X X X

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item 4.

PROGRAMAS ESPECIFICOS):

=  Programa especifico de documentos vitales
=  Programa especifico de gestidn de documentos electrénicos
= Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos,

planos, sonoros y audiovisuales)

=  Programa de reprografia

2.8. VALORACION DOCUMENTAL

En lo que concierne a este proceso, se encontré un avance significativo reflejado en los siguientes

logros:

Tabla 17. Avances en el proceso de valoracion documental

DIRECTRICES GENERALES

actualizada.

Se cuenta el procedimiento y las tablas de retencién documental

Frente al avance que el AGN presenta en el proceso de valoracion documental y una vez validada la
capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante
las vigencias 2018 hasta 2022; se detalla en el siguiente cuadro:

Proceso: Gestion Documental

Cddigo: GDO-E-01
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Tabla 18. Plan de trabajo - Proceso de valoracion documental

DIRECTRICES
GENERALES

PROGRAMAS
ESPECIFICOS
CON LOS
QUE SE
RELACIONA

Asegurar a través de la implementacion
del SGDEA del AGN, sean atendidos los
requerimientos y necesidades de mejora
en el moddulo archivo que permita
ejecutar al mismo tiempo las
disposiciones establecidas en la TRD.

Convalidar las tablas de retencién

documental del AGN aprobadas en X X X

enero 2018.

X

X

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item 4.

PROGRAMAS ESPECIFICOS):

=  Programa especifico de gestion de documentos electrdnicos.

= Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos,

planos, sonoros y audiovisuales)

Proceso: Gestion Documental

Cddigo: GDO-E-01



ARCHIVO Versién: 02
@ ARt 2018/03/08
covona GDO-E-01 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD Pagina 27 de 41

3. FASES DE IMPLEMENTACION PGD

La implementacién del PGD en el AGN, tal como lo establece el decreto 1080 de 2015, se divide en
cuatro grandes fases: elaboracidn, ejecucidn, seguimiento y mejora del mismo.

El siguiente grafico muestra los roles, segun la estructura del ciclo PHVA - Planear-Hacer-Verificar-
Actuar, para el cumplimiento efectivo de las acciones determinadas en cada fase siguiendo el desarrollo
de cada proceso del PGD:

EJECUCION SEGUIMIENTO MEJORA

RESPONSABLE

REVISA

*SECRETARIA GENERAL
. ' APRUEBA
COMITE INSTITUCIONAL DE

EJECUCION

* GRUPO DE ARCHIVO Y GESTION

- s

Figura 1. Implementacion del PGD

3.1. FASE DE ELABORACION, EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA
El AGN con la finalidad de fortalecer el proceso de gestién documental de la entidad, identifica la

necesidad de la actualizar el PGD y se establece el siguiente cronograma de ejecucidn y puesta en
marcha, el cual se complementa con la matriz de responsabilidades RACI (anexo N°1):

Proceso: Gestidon Documental Cdédigo: GDO-E-01
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IMPLEMENTACION
PROCESOS DE LA
GESTION
DOCUMENTAL

IMPLEMENTACION
DE PROGRAMAS
ESPECIFICOS A
IMPLEMENTAR

FASE DE
SEGUIMIENTO DEL
PGD

FASE DE
MEJORAMIENTO
CONTINUO

Tabla 19. Cronograma general de implementacion

Planeacién estratégica y documental
Produccion

Gestion y tramite

Organizacion

Transferencia documental
Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoraciéon documental

Programa de normalizacion de formas vy
formularios electrénicos

Programa de documentos vitales

Programa de gestion de documentos
electrénicos

Programa de reprografia

Programa especifico de documentos
especiales  (Cartograficos, fotograficos,
planos, sonoros y audiovisuales)

Seguimiento a las actividades del PGD

Ejecucion de planes de mejora (cuando sean
requeridos)

3.2. FASE DE SEGUIMIENTO

El Grupo de Archivo y Gestién Documental, como responsable en la implementacién del PGD, en
sinergia con la Oficina de Control Interno y Oficina Asesora de Planeacién, haran monitoreo vy
evaluacidon permanente del PGD, el cual se vera reflejado en el levantamiento de acciones preventivas
y correctivas y en el plan de mejoramiento de los mismos.

3.3. FASE DE MEJORA

La Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de Planeacion y el Grupo de Archivo y Gestidn
Documental en su funcién de realizar auditorias internas y visitas de seguimiento a las dependencias,

determinaran acciones de mejora para el cumplimiento del plan de trabajo del PGD del AGN.

Proceso: Gestion Documental

Cddigo: GDO-E-01
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Para lograr las metas y objetivos propuestos en el presente PGD se han establecido cinco programas
especificos que se describen a continuacion:

4.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Este programa permite realizar el analisis diplomatico de los documentos independientemente de su
soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos, con el propdsito de crear las formas,
formatos y formularios, denominandolos con nombres propios; permitiendo con ello establecer:
tradicion documental, autenticidad y tipologia de los documentos, para facilitar la identificacion,
clasificacidn y descripcion de los documentos.

OBJETIVO GENERAL

Establecer las acciones que aseguren el uso de los documentos internos y de origen externo de forma
unificada, controlada y actualizada, mediante un método sistematico para la elaboracion (edicion,
revisién, aprobacidn), manejo (distribucion, modificacion) y control de los documentos, con el fin de
prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos en la Entidad, cumpliendo con los
lineamientos del Sistema Integrado de Gestion,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= 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 Entidad, de manera articulada con el Sistema integrado de
Gestion garantizando el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad
vigente.

= Determinary socializar las directrices de la produccidn de formatos, formularios y documentos
electrénicos, en aras asegurar la disminucion de copias fisicas de documentos electrénicos
contribuyendo al ahorro de papel en la Entidad.

ACTIVIDADES PARA REALIZAR

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2018 hasta 2022 del programa de
normalizacién de formas y formularios electrénicos son:
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Tabla 20. Cronograma - Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

Diagndstico de la produccidn interna

de formas, formatos de documentos Diagnéstico
electrénicos.

Actualizar el procedimiento de

produccién documental para la Procedimiento de
normalizacion de formas, formatos de produccién documental
documentos electrénicos.

Informe de seguimiento
% registros de
capacitacion.

Aplicacion del procedimiento de
produccién documental.

4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este programa comprende la identificacién, evaluacion, seleccion, proteccion, preservacidon y
recuperacion de los documentos del AGN para:

= Asegurar el funcionamiento de la Entidad

=  Permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia

= Evidenciar las obligaciones legales y financieras

= La defensay restitucion de derechos y deberes de personas y entidades cuya documentacién
haga parte del fondo documental administrativo del AGN.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de los documentos vitales o
esenciales del AGN con el fin de evitar la pérdida, adulteracidn, sustraccion y falsificacidon de los mismos
y asegurar un plan de contingencia frente a la informacién que contiene dicha documentacidn.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Identificar los documentos vitales en las TRD de la entidad
. Clasificar los documentos vitales de la entidad
. Definir y disefiar la arquitectura y politicas de sistemas de informacién que se requieren

para la preservacion de la informacion y documentos de caracter vital.
ACTIVIDADES PARA REALIZAR

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2018 hasta 2022 del programa de documentos
vitales o esenciales son:
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Tabla 21. Cronograma - Programa de documentos vitales o esenciales

Elaborar matriz de identificacién y Matriz de identificacién vy
clasificacion de documentos vitales clasificacion de
de conformidad con la TRD del AGN. documentos vitales
Elaborar inventario documental de Inventario documental de
los documentos vitales del AGN. los documentos vitales
Actualizar la matriz de identificacion

y clasificacion de documentos Matriz de identificacién vy
vitales incluyendo el analisis de los clasificacion de
inventarios de registros de activos documentos vitales
de informacién e indice de actualizada

informacién clasificada.
4.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Este programa esta orientado al diseiio, la implementacién y el seguimiento de estrategias para
gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno electrdnico junto con los procesos de gestién
documental.

OBIJETIVO GENERAL

Determinar los proyectos a realizar para la gestidn de documentos electrénicos en el AGN, para el
cumplimiento normativo.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

. Documentar la situacion actual del sistema de gestidon de documento electrdnico de archivo
- SGDEA del AGN

. Documentar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrdnicos y tabla de
control y acceso del AGN

. Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documento electrénico de archivo
en el AGN.

ACTIVIDADES PARA REALIZAR

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2018 hasta 2022 del programa de gestién de
documentos electrdnicos son:
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Tabla 22. Cronograma - Programa de gestion de documentos electrénicos

Aplicar los instrumentos para el
levantamiento de informacion y
andlisis del estado actual vy
perspectiva del funcionamiento del
sistema de gestiéon de documento
electrénico de archivo - SGDEA del
AGN

Identificar y realizar un informe del
analisis de la produccién
documental y los  registros
susceptibles a automatizar teniendo
en cuenta los procesos de la
entidad, el nivel de complejidad
tecnologico (alta, media, baja)

Diagndstico de documento
electrénico

Informe del analisis de la
produccién documental

Elaborar el modelo de requisitos Modelo de requisitos para
para la gestion de documentos la gestion de documentos
electrénicos del AGN electrénicos

Actualizar la tabla de control vy
acceso del AGN

Determinar los proyectos a realizar
para la gestion de documentos
electrénicos en el AGN.

Tabla de control y acceso

Proyectos de gestion de
documentos electrénicos

4.4. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Dado el alcance del programa de archivos descentralizados, el Archivo General de la Nacién no requiere
desarrollarlo ya que la Entidad cuenta con depdsitos con las caracteristicas técnicas requeridas para el
almacenamiento y custodia, asi mismo se autoabastece en la prestacion de servicios para la
organizacién, administracion, preservacion y conservacién de sus documentos de archivo.

4.5. 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 aplicacién de las técnicas
reprograficas, captura de metadatos, realizar el seguimiento y control del producto en el marco de la
produccién documental del fondo administrativo del AGN.

OBJETIVO GENERAL

Determinar los proyectos para la implementacion del programa de reprografia en el AGN.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnéstico del estado actual y perspectiva de la estrategia de reprografia en el
AGN.
e Establecer las estrategias que garanticen la estrategia de reprografia en el AGN

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2018 hasta 2022 del programa de reprografia
son:

Tabla 23. Cronograma - Programa de reprografia

Aplicar los instrumentos para el

levantamiento de informacién y

andlisis del estado actual vy Diagnéstico de reprografia
perspectiva de la estrategia de
reprografia en el AGN.

Identificar y realizar un informe del
andlisis de la estrategia de
reprografia que evalué el estado de
los equipos de microfilmacion, la
definicion de la técnica de
reproduccion a utilizar para
documentos de conservacion total,
asi como los requisitos técnicos
necesarios para la implementacion.
Determinar los proyectos a realizar
en la ejecucién del programa de
reprografia del AGN.

Informe del andlisis de la
producciéon documental

Proyectos de gestion de
documentos electrénicos

4.6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El programa documentos especiales estd orientado a la gestion los documentos de archivo que por sus
caracteristicas no convencionales requieren tratamiento diferente, los cuales son: cartograficos,
fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales. Adicionalmente, este programa establece las actividades
técnicas para clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar, difundir y consultar, con el fin de facilitar
el acceso a la informacidn contenida en los mismos.

OBJETIVO GENERAL

Determinar los proyectos a realizar para la gestién de documentos especiales en el AGN, para el
cumplimiento normativo.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Documentar la situacién actual del programa de documentos especiales de archivo del
AGN.

. Actualizar los instrumentos archivisticos producto de la identificacidon de los documentos
especiales.

. Establecer las estrategias que garanticen la gestiéon de documentos especiales en el AGN.

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2018 hasta 2022 del programa de documentos
especiales son:

Tabla 24. Cronograma - Programa de documentos especiales

Aplicar los instrumentos para el

levantamiento de informacién y

anadlisis para la identificacién de Diagndstico de documento
documentos especiales tales como: documentos especiales
Cartograficos, fotograficos, planos,

sonoros y audiovisuales en el AGN.

Actualizar los instrumentos

archivisticos producto de |Ia Instrumentos archivisticos
identificacion de los documentos actualizados

especiales

Determmar los proyec'tlos para Proyectos de gestion de
garantizar la gestion de

. documentos especiales
documentos especiales en el AGN. P

4.7. PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
En lo referido al Plan Institucional de Capacitacién desarrollado por el proceso de Gestion Humana,
debera enmarcarse de conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Formacion
y Capacitacion y contemplara los siguientes aspectos en materia de gestién documental de la Entidad:
Programa de Induccion y Reinduccidn, que incluya las siguientes tematicas en gestién documental:
a. Sensibilizacién sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos y la
preservacion a largo plazo.

Explicacidon de politicas, procesos y procedimientos de la gestién documental.
Comprensién y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.
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Entrenamiento y capacitacidn, incluird formacidon basica y avanzada en gestién documental. Lo
anterior, teniendo en cuenta el diagndstico de aprendizaje organizacional de la Entidad.

Serdn beneficiarios de los aspectos de formacidn en gestién documental los servidores publicos asi:

- Induccién/reinduccién en gestion documental: Los servidores publicos cuya vinculacién sea
de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién, servidores con nombramiento
provisional, temporales. Los contratistas podran recibir induccion general en materia de
gestién documental para llevar a cabo una adecuada implementacién del Programa de Gestion
Documental en la Entidad.

- Entrenamiento: Los servidores publicos cuya vinculacidn sea de carrera administrativa, de libre
nombramiento y remocién, servidores con nombramiento provisional y temporales.

- Capacitacidn: Los servidores publicos cuya vinculacidn sea de carrera administrativa y de libre
nombramiento y remocion.

4.8. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El programa de Auditoria y Control tiene como propésito fortalecer la gestion documental del Archivo
General de la Nacion a través de acciones de evaluacidn y control.

OBJETIVO

Verificar y evaluar la conformidad de las actividades sefialadas en el Programa de Gestién Documental
del Archivo General de la Nacién con la normatividad archivistica existente.

JUSTIFICACION

El ejercicio del control interno le permite al Archivo General de la Nacidn, verificar el estado de un plan,
programa, actividad o tarea en un momento determinado, identificando su conformidad, grado de
avance o de cumplimiento, emitiendo recomendaciones e identificando oportunidades de mejora que
permitan detectar las desviaciones que se identifiquen y que puedan afectar la efectividad del sistema.

ALCANCE

Evaluar el grado de cumplimiento en cada una de las actividades sefialadas en la implementacién del
Programa de gestion Documental — PGD del Archivo General de la Nacion - AGN, en el Grupo de Gestidn
Documental y a la totalidad de las dependencias del AGN.

BENEFICIOS

e Lograr los objetivos y metas establecidos en la politica de Gestion Documental.

e Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de gestiéon documental.
e Asegurar el cumplimiento del marco normativo archivistico.

e Reducir los riesgos identificados con el proceso de Gestién Documental en la Entidad.
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e Proteger la documentacién como evidencia fundamental de los procesos institucionales e
insumo para la toma se decisiones.

e Promover el adecuado uso de los instrumentos archivisticos.

e Mantener actualizados los instrumentos archivisticos.

e Fomentar el control de la documentacién en todo el ciclo vital del documento.

LINEAMIENTOS

Los lineamientos aqui expresados, constituyen directrices que permiten establecer una base comun
gue oriente y sustenta las reglas que aplican a la administracidn, los funcionarios, contratistas, las
instancias de supervision internas y externas, asi como el personal que presta servicios de manera
indirecta en materia de gestién documental. Lo anterior con el fin de propiciar el fortalecimiento del
sistema de gestion documental en la Entidad.

La responsabilidad de mantener el control y vigilar la efectividad del sistema, es de los jefes,
subdirectores, coordinadores de grupo quienes son responsables de la gestién y administracién de los
diferentes procesos al interior de sus areas y por consecuencia, deben asegurarse de que se tengan
establecidos los procedimientos aplicables para:

e Establecer y mantener un ambiente propicio para la operacién del sistema de gestion
documental, mediante la generacién de una cultura que promueva entre los servidores
publicos el reconocimiento de la gestidn documental como parte de los procesos y sistemas
institucionales con una clara definicidn de responsabilidades, cumpliendo la normatividad
archivistica, asi como la desagregacién y delegacién de funciones, con una actitud
comprometida, integra logrando los objetivos y metas establecidos en el programa de gestién
documental del AGN.

e Mantener actualizadas las tablas de retencién documental de sus dependencias.

e Cumplir con los procedimientos establecidos en el proceso de Gestion Documental de la

Entidad.

e Identificar, evaluar y medir los riesgos inherentes al proceso de Gestion Documental de la
Entidad.

e Verificar que la informacidn generada sea revisada y validada previo a su emisién, difusion y
publicacidn.

e Verificar que la informacidén sea consistente, precisa, y oportuna y que sea resguardada y
protegida buscando mantener su confidencialidad, disponibilidad e integridad.

e Verificar que los documentos valor relacionados con el proceso sean resguardados
apropiadamente.

e Vigilar su correcta difusidn y publicacidn.

e Realizar las auditorias del sistema de gestién documental por parte del Grupo de Archivo y
Gestién Documental en la Entidad.

e Desarrollar planes de mejoramiento a partir de los resultados de las auditorias de gestion
documental.

e Cumplir con la normatividad archivistica.

e Contar con mecanismos de seguridad y de operacion suficiente y razonable que permitan
salvaguardar documentos e informacion que se deban conservar.
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e Establecer las medidas para reportar los casos en que exista alteracién o pérdida de
documentos, para que las instancias correspondientes realicen la investigacién.

e Los sistemas de informacién, bases de datos e infraestructura tecnoldgica que soporte la
gestién documental cuenten con mecanismos de control y proteccion de la informacion,
ademas de contar con bitacoras que permitan la verificacidon. Seguimiento y control de las
operaciones, asi como la identificacion del usuario que las realizd.

METODOLOGIA

El cumplimiento del Programa de Gestidon Documental se verificard mediante las auditorias que realiza
el Grupo de Archivo y Gestién Documental, las auditorias de calidad que realizan los auditores internos
de calidad y las auditorias de gestién que realiza la Oficina de Control Interno. Asi mismo los jefes,

subdirectores y coordinadores de grupo mediante los ejercicios de autoevaluacién a su gestién.

El cronograma y recursos requeridos para este programa se reseiian en el Programa General de
Auditorias aprobado para la Entidad en Comité de Coordinacion de Control Interno en cada vigencia.
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5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DEL AGN

El AGN establece en el proceso de Gestién Documental la aplicacion de la politica de eficiencia
administrativa del estado colombiano, establecido en el modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
(MIPG), el cual determina la gestion de calidad, eficiencia en uso de recursos (Cero Papel),
racionalizacion de tramites, modernizacidn institucional y gestion de tecnologias de informacion.

Por lo anterior, el PGD del AGN desarrollard los programas y proyectos de manera articulada con los
sistemas y modelos de gestion de la entidad, entre los que se encuentran:

e Sistema Integrado de Gestidn

e Sistema de Gestidn Ambiental

e Seguridad en la informacién

e Estrategia Gobierno digital

e Modelo integrado de gestién de planeacion y gestién

Con el propésito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, mejoramiento continuo y
satisfaccién de la comunidad, el AGN determinard en el plan estratégico institucional y los planes de
accién anual las actividades que garanticen la efectividad de la armonizacidn del PGD con los sistemas
de gestion.
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FICHA TECNICA DEL DOCUMENTO

Fecha elaboracion: 2014-12-20

Fecha aprobacion:
‘Fechapublicacion:
Este documento tiene por objeto presentar la planeacién, las estrategias de
implementacion y publicacion del Programa de Gestion Documental del
Archivo General de la Nacidn, en cumplimiento de:
e Ley 594 de 2000.Ley general de Archivos. Articulo 21. Programas de
Sumario: Gestion Documental
e Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico del sector cultura.
e Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional Articulos 15, Programa de Gestion
Documental y Articulo 17, Sistemas de informacién.

Formato: DOC Lenguaje: Espaiiol

Cddigo: Versién: 2.0 Estado:
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CONTROL DE CAMBIOS

01 2015-02-10 Creacion del documento Coordinador Grupo

02 2018-03-08  Actualizacion del PGD Lider del Proceso GDO
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