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Anexo 4 Programa de Gestion Documental

1. Caratula

Descripcion de los datos generales de la entidad, incorporando los requi-
sitos del Sistema de Integrado de Gestion de la entidad, para el control de
los documentos.

11. Nombre de la entidad
12. Fecha de aprobacion
13. Fecha de vigencia
1.4. Instancia de aprobacion
15. Denominacion de la autoridad archivistica institucional (dependencia)
1.6. Version del documento
17. Responsables de su elaboracion
2. Cuerpo o contenido

Enmarca las estrategias para la adopcion de politicas, procedimientosy prac-
ticas en el diseno y een la ejecucion del Programa de Gestion Documental
(PGD), de manera que cumpla las expectativas de la organizacion y sean con-
formes con la legislacion colombiana y los entornos propios de la entidad.

21. Aspectos generales

Requiere que las entidades realicen una revision interna general con la fi-
nalidad de conocer quée hace la entidad y como lo hace, y establece un
modelo conceptual que sirva de base, senalando la relacion que media
entre los documentos y las actividades de la entidad.

211. Introduccion

2.12. Alcance (de acuerdo con el Plan Estrategico Institucionaly Plan
de Accion Anual)

2.1.3. Publico al cual esta dirigido

2.14. Requerimientos para el desarrollo del PGD
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2.2. Lineamientos para los procesos de la gestion documental

Se refieren a orientaciones de caracter administrativo, tecnologico, eco-
nomico, corporativo o normativo, que las entidades deben formular para
lograr que los procesos de la gestion documental se desarrollen acorde
con los principios que cita el articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015, o la
norma que lo modifique o sustituya.
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221 Planeacion
2.2.2. Produccion
2.2.3. Gestiony tramite
2.2.4. Organizacion
2.2.5. Transferencia
2.2.6. Disposicion de documentos
2.2.7. Preservacion a largo plazo
2.2.8. Valoracion
Fases de Implementacion del PGD

Las fases para implementar el PGD deben estar incluidas en el Plan Estra-
tegico Institucional y Plan de Accion Anual, con las siguientes orientacio-
nes:

3.1. Debe estar alineado con los objetivos estratégicos
3.2. Establecer las metas de corto, mediano y largo plazo

3.3. Asignar los recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los
objetivos definidos

3.4. Articulacion con otros programas y sistemas de la entidad de acuerdo,
con la normatividad de cada sector (salud, educacion, etc.)
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Programas especificos

Permitiran lograr las metas y objetivos haciendo la distribucion correspon-
diente a cada programa, asegurar que la entidad cuente con la documen-
tacion necesaria para evidenciar su actuacion, permitiendo cumplir con las
politicas de desarrollo y eficiencia administrativa, considerando la identi-
ficacion, racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los tramites,
los procesos, procedimientos y mejorando los sistemas de organizacion y
recuperacion, garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los do-
cumentos a largo plazo.

4.1, Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

4.2. Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de
riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia)

4.3. Programa de gestion de documentos electronicos

4.4. Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacion de la
custodia o la administracion)

4.5. Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impre-
sion, digitalizacion y microfilmacion)

4.6. Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisua-
les, orales, de comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.)

4.7. Plan Institucional de Capacitacion

4.8. Programa de auditoria y control

Armonizacion con el Modelo Integrado de Planeaciony

Gestion

51. Anexos

511. Diagnostico Integral de Gestion Documental y Administracion de
Archivos

51.2. Cronograma de implementacion del PGD
5.1.3. Mapa de procesos de la entidad

51.4. Presupuesto anual para la implementacion del PGD



