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1. OBJETIVO

El proposito del presente informe es realizar un seguimiento al cumplimiento del
Programa de Gestién Documental PGD 2020 — 2024 Cddigo 2311520-PG-001 Version 2.

2. MARCO NORMATIVO

Las principales disposiciones normativas que contemplan la elaboracién y ejecucion del
Programa de Gestion Documental son las siguientes:

NORMAS NACIONALES

NORMA OBJETO

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

Ley 594 de 2000 disposiciones

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de

Lsy 1712 de2014 Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones,

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

Decreto 1080 de 2015 Cultura

NORMAS DISTRITALES

NORMA OBJETO

Por la cual se adopta la Politica de Gestion Documental, el Plan Institucional
de Archivos PINAR y el programa de Gestion Documental PGD de la
Secretaria Juridica Distrital.

Resolucion 013 de
2021 SJD

3. CRITERIOS DEL SEGUIMIENTO.

En el presente seguimiento se revisara el Programa de Gestion Documental 2020 — 2024
Codigo 2311520-PG-001 Version 2. Adicional a esto, se tendran en cuenta los siguientes
referentes:

- Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, especificamente los siguientes articulos:

Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestion documental. “Todas las
entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo
plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anuaf”.
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Articulo  2.8.2.56.11. Aprobacion del programa de gestion documental. “...El Programa de
Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo conformado en
cada una de las entidades del orden nacional o el Comité Intemo de Archivo en las entidades del orden
territorial. La implementacién y seguimiento del PGD es responsabilidad del drea de archivo de la Entidad en
coordinacién con la Oficina de Control Intemo o quien haga sus veces...".

Articulo  2.8.2.5.12. Publicacion del programa de gestion documental. “...El Programa de
Gestién Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web de la respectiva entidad, dentro de los
siguientes treinta (30) dias posteriores a su aprobacién por parte del Comité de Desarrollo Administrativo de
la Entidad en las entidades del orden nacional o el Comité Intemo de Archivos en las entidades del orden

territorial, siguiendo los lineamientos del Manual de Gobiemo en Linea...",

- Manual de implementacion de un programa de Gestion Documental; Archivo General
de la Nacién; Bogota 2014, enlace:
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/PGD.pdf.

4. REVISION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

LLa OCI en su informe del mes de diciembre 2020, respecto a la elaboracion del PGD,
2020 — 2024, seialo:

- Se recomienda establecer las metas por cada actividad y para cada una de las
vigencias, asi como la formula del indicador de avance establecido, a fin de poder dar
aplicacion al indicador y poder realizar los correspondientes seguimientos a la
ejecucion del PGD.

Esta recomendacion no se ha tenido en cuenta y por lo tanto no permite hacer
seguimiento al PGD., 2020 — 2024.

El PGD debe ser la respuesta al Diagnostico Integral de Gestion Documental de la
entidad. Al revisar dicho diagnéstico, este no da cuenta del grado de avance de cada
proceso y programa especial documental, y, es por eso que no se pueden definir las
metas e indicadores para las siguientes vigencias.

4.1. Conceptos a tener en cuenta

4.1.1. Proceso: Los procesos de gestion documental, se denominan planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion, los cuales se describen a
continuacion:

a. Planeacion: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion vy
valoracion de los documentos de la entidad. Creacion y disefio de formas, formularios
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y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental.

Esta planeacion como proceso corresponde a la planificacion técnica de los documentos
durante su ciclo de vida y no se debe confundir con la etapa de planeacion requerida para
la formulacion e implementacion del PGD.

ASPECTO/CRITERIO

ACTVIDADES A DESARROLLAR

Administracion
documental

Contextualice la gestion documental de acuerdo con las disposiciones que regulan la entidad, la
estructura organico-funcional, los procesos estratégicos, misionales y de apoyo, la plataforma
estratégica, las obligaciones y compromisos de la entidad.

Cree y mantenga actualizada el Registro de Activos de Informacion.

Adopte y difunda de manera amplia el Esquema de Publicacién

Identifique los instrumentos archivisticos existentes en la entidad tales como: cuadros de
clasificacion - CCD, Tablas de Retencion Documental - TRD, inventarios documentales, mapas de
procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades administrativas
de la entidad y elabore o actualice los que sean requeridos para gestionar adecuadamente los
documentos.

Establezca el sistema Integrado de Conservacion conformado por el Plan de Conservacion
Documental (documentos andlogos) y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (documentos
digitales) de la Entidad.

Formule las directrices de la transferencia de documentos que deben ser preservados a largo
plazo.

Aplique las politicas de seguridad de la informacion de la entidad y defina las tablas de control de
acceso (perfiles) requeridos para los procesos y actividades de la gestion documental.

Directrices para la
creacion y disefio
de documentos

Identifique los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad con el fin de ejercer el control de produccion y elaboracion
de los documentos en forma fiable y autentica y en el formato que mejor responda a su
disponibilidad, acceso y preservacion.

Precise los tipos de informacion de la entidad para determinar como gestionar cada uno de ellos.

Sistema de Gestion
de Documentos
Electronicos de

Archivo - SGDEA

Realice un analisis orientado a determinar la necesidad de optimizar y automatizar los procesos
de la gestion documental e implantar el sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo
- SGDEA.

Defina los mecanismos que permitan la integracion de los documentos fisicos y electronicos, asi
como el modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos, conforme a los
dispuesto en las tablas de retencién documental - TRD.

Normalice los procedimientos de digitalizacion acorde con los lineamientos dados por el AGN vy
los estandares de buenas practicas.

Mecanismos de
autenticacion

Establezca los criterios relacionados con la autorizacion y uso de firmas electronicas en la
entidad, teniendo como referente el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos.

Asignacién de
metadatos

informacién de la entidad.

Defina los metadatos minimos de los documentos de archivo (contenido, estructura y contexto)
que deben ser vinculados durante todo el ciclo vital, acorde con la naturaleza de los tipos de

b. Produccion: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actla y los resultados esperados.
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ASPECTO/CRITERIO

ACTVIDADES A DESARROLLAR

Estructura de los documentos

Defina la estructura, las condiciones diplomaticas (internas y externas), el
formato de preservacion, 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. Para documentos a declarar en el
SGDEA deben cumplir con los requisitos y caracteristicas minimas de un
documento de archivos, establecidas en el Decreto 2609 de 2012.

Describa las instrucciones para el diligenciamiento de formas, formatos vy
formularios de la entidad.

Forma de produccion o ingreso

Determine los mecanismos de control de versiones y aprobacion de
documentos para facilitar el trabajo colaborativo y el mantenimiento de la
trazabilidad desde su creacion hasta el momento de su aprobacion y firma.

Haga uso adecuado de la reproduccion de documentos con el fin de reducir
los costos derivados de su produccion.

Defina los lineamientos para uso de formatos abiertos en la produccion de
documentos electronicos.

Disefie los mecanismos (planillas, registros, entre otros) para la recepcién de
los documentos fisicos o electronicos producidos por los ciudadanos para
que sean incorporados a la sede electronica o al sistema implantado por la
entidad para tal efecto.

Garantice el control unificado del registro y radicacion de los documentos

Areas competentes para el tramite |tramitados por la entidad independientemente de los medios y canales

disponibles y de acuerdo con los tipos de informacién definidos.

Seiiale directrices encaminadas a lograr la simplificacién de tramites de la
entidad y facilitar su automatizacion.

Disponga de los dispositivos tecnoldgicos destinados al area de archivo para
la digitalizacion de los documentos y poder integrarlos al SGDEA.

c. Gestion y tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion
a un tramite, la distribucion incluidas las actualizaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos.

ASPECTO/CRITERIO

ACTVIDADES A DESARROLLAR

Registro de documentos

Implemente mecanismos para la entrega de los documentos a los respectivos
usuarios internos y externos, previamente caracterizados.

Distribucion

Haga entrega de los documentos a las instancias internas y externas
destinatarias siguiendo el procedimiento dispuesto para tal fin.

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

Acceso y consulta

Establezca las tablas de control de acceso y los formatos de préstamo de los
documentos, asi como los mecanismos de consulta disponibles para los
usuarios.

Promueva el intercambio de informacion con otras instituciones haciendo uso
del banco terminolégico de tipos, series, y sub-series documentales de la
entidad con el fin de facilitar la interoperabilidad entre los sistemas de
informacion y garantizar la adecuada atencion a los usuarios.
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Implemente el mapa de procesos, flujos documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad, indicando los periodos
de vigencia que tienen los funcionarios para dar respuesta.

Implemente controles para verificar la trazabilidad de los tramites y sus
responsables. En entornos electronicos esto se hace a través de metadatos
para la trazabilidad del documento.

Implemente controles para asegurar que los tramites que surten los
documentos se cumplan hasta la resolucion de los asuntos de manera
oportuna.

d. Organizacion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestion documental, clasificarlos, ubicarlos en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlos adecuadamente.

ASPECTOICRITERIO

ACTVIDADES A DESARROLLAR

Clasificacion

Identifique y asigne cada uno de los documentos de la entidad en su
respectivo expediente acorde con los CCD y las TRD, mantenimiento en
todo momento su vinculo con el tramite y el proceso que le dio origen.

Para los expedientes electronicos establezca las relaciones a través
metadatos (requisitos SGDEA).

Ordenacion

Ubique cada uno de los documentos que componen un expediente,
respetando el orden en que se produjeron y realizando la foliacion
respectiva.

Para los expedientes electronicos garantice su integridad mediante la
produccion y actualizacién del indice electrénico (requisito SGDEA).

Especifiqgue los parametros que permitan desarrollar actividades de
ordenacién documental, garantizando la adecuada disposicion y control de
los documentos en cada una de las fases de archivo.

Determine los sistemas de ordenacion para asegurar la secuencia numérica,
alfabética o alfanumérica en cada agrupacién documental, acorde con las
necesidades y requerimientos de la entidad.

Descripcion

Implemente el programa de descripcion documental mediante la utilizacion
de normas, estandares y principios universales y sistemas informaticos,
basados en las normas de descripcion adoptadas por el Consejo
Internacional de Archivos (CIA) de manera que la estructura de los datos y la
informacion sea compatible con los sistemas utilizados por el Archivo
General de la Nacién y demas archivos generales territoriales.

e. Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacién del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y
los metadatos descriptivos.
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[ ASPECTOICRITERIO

ACTVIDADES A DESARROLLAR

Preparacion de la transferencia

Aplique las directrices y los procedimientos sefialados por el AGN para la
realizacion de las transferencias primaria y secundarias, de conformidad con
los tiempos establecidos en las TRD.

Tenga en cuenta lo establecido por el AGN para la transferencia de
documentos electronicos de archivo, de forma que se asegure su integridad,
autenticidad, preservacién y consulta a largo plazo.

Validacion de la transferencia

Verifique la aplicacion de los procesos de clasificacion y ordenacién de los
expedientes, asi como las condiciones adecuadas de empaque, embalaje
para el traslado y entrega formal de las transferencias documentales
mediante el inventario firmado para las personas que intervienen en el
proceso.

Diligencie los inventarios de las transferencias en el Formato Unico de
Inventario Documental FUID, conforme a los criterios establecidos en el
Acuerdo AGN 042 de 2002,

Migracién, refreshing,
emulacion o conversion

Formule los métodos y la periodicidad de aplicacion de las técnicas de
mitigacion, refreshing, emulacién o conversion, con el fin de prevenir
cualquier degradacion o perdida de informacion y asegurar el mantenimiento
de las caracteristicas de contenido de los documentos.

Metadatos

Incluye en la transferencia los metadatos que faciliten la posterior
recuperacion de los documentos fisicos y electronicos de las series
documentales transferidas al archivo central en soporte fisico o en soporte
electrénico en el SGDEA.,

f. Disposicién de los documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa

del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion,
de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las
tablas de valoracion documental.

ASPECTOICRITERIO

ACTVIDADES A DESARROLLAR

Directrices generales

Aplique la decision resultante de la disposicion final, establecida en las
TRD, TVD, apoyandose en procedimientos documentados para normalizar
y formalizar estas actividades.

Registre en el SGDEA los procedimientos de disposicion final aplicados-;
los correspondientes metadatos que vinculen dichos procedimientos.

Conservacion total, seleccion y
microfilmacién y/o digitalizacion

Determine la metodologia, los estandares, las técnicas, los criterios y el
plan de trabajo para la aplicacion de la conservacion total, la seleccion, la
microfilmacion y/o la digitalizacion.

Eliminacion
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Defina un procedimiento que garantice la destruccién segura y adecuada
de los documentos fisicos y electrénicos.

Formalice la eliminacion de los documentos mediante actas aprobadas por
el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en las entidades del
orden nacional o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden
territorial.

Mantenga disponibles las actas de eliminacion y el inventario'
correspondiente para dejar la trazabilidad de las actividades realizadas.

Garantice la publicacion de los inventarios de los documentos eliminados
en el sitio web de la entidad en cumplimiento del articulo 25 del Decreto
2578 de 2012 y el articulo 15 del Acuerdo AGN 004 de 2013.
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g. Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los

documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

ASPECTO/CRITERIO

ACTVIDADES A DESARROLLAR

Sistema Integrado de
Conservacion

Implemente el Plan de Conservacion Documental para los documentos
analogos, considerando los programas, procesos y procedimientos
relacionados con la conservacion preventiva, conservacion documental y
restauracion documental.

Implemente el Plan de Preservacion a Largo Plazo para los documentos
electronicos, considerando las estrategias, procesos y procedimientos,
garantizando la autenticidad, integridad confidencialidad y la conservacion
a largo plazo de los documentos electronicos de archivo de acuerdo con
las Tablas de Retencion Documental o las Tablas de Valoracion
Documental.

Seguridad de la informacién

Defina los mecanismos para salvaguardar los documentos electrénicos de
manipulaciones o alteraciones en la actualizacion, mantenimiento y
consulta o por cualquier falla de funcionamiento del SGDEA.

Asegure que el SGDEA mantenga las siguientes caracteristicas de los
documentos: autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso,
disponibilidad, legibilidad (visualizacién) y conservacion.

Requisitos para la preservacion
y conservacion de los
documentos electrénicos de
archivo.

Establezca los requisitos para la preservacién de los documentos
electronicos de archivo desde el mismo momento de su creacion y verifique
el cumplimiento de los mismos.

Verifigue que el SGDEA implementado en la entidad garantice la
preservacion de los documentos de acuerdo con lo dispuesto en las TRD.

Requisitos para las técnicas de
preservacion a largo plazo.

Identifique las necesidades de preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo y determine los criterios y métodos de
conversion refreshing, emulacién y migracién que permitan prevenir
cualquier degradacion o perdida de informacion y aseguren el
mantenimiento de las caracteristicas de integridad.

h. Valoracion: Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacion de los
documentos y 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 (eliminacion o conservacion temporal o

definitiva).
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ASPECTO/CRITERIO

ACTVIDADES A DESARROLLAR

Directrices generales

Evallie las caracteristicas de la diplomatica documental y las condiciones
técnicas de produccion de los documentos fisicos y electronicos para
decidir su conservacion total.

Analice los documentos que informan sobre el desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad para determinar criterios de
valoracion.

Revise la produccion documental de las areas en términos cuantitativos y
cualitativos para identificar los documentos que tienen valores primarios y
secundarios.

Tenga en cuenta el contexto funcional, social, cultural y normativo de la
entidad para definir los valores primarios y secundarios de los documentos
fisicos y electrénicos de archivo.

Analice la frecuencia de uso y consulta de los documentos y el impacto
que pueda generar en la investigacién sobre la historia y genealogia
institucional como base para determinar los valores secundarios de los
documentos.

(Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental — PGD, Archivo General de la Nacion,

2014).

4.1.2. Programas Especiales: Tienen como propésito orientar a las entidades que lo

requieran, en aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos
de informacion y documentos fisicos y electronicos, asi como los sistemas,
medios y controles asociados a su gestion. Es importante establecer un marco
metodologico para la elaboracion de los programas y que incluyan como
minimo: proposito, objetivos, justificacion, alcance, beneficios, lineamientos,

metodologia, recursos, cronograma, responsables, entre otros. Dichos
programas especificos se relacionan a continuacion:

PROGRAMA

DESCRIPCION

Programa de
normalizacion de formas |
y formularios electronicos

Directrices encaminadas a que la produccion de formatos, formularios vy
documentos electronicos:

Cumplan las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija,
vinculo archivistico y equivalente funcional.

Sean creados de manera comun y uniforme,

Faciliten la interoperabilidad.

Garanticen el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Decreto
2609 de 2012,

Retinan condiciones de pertinencia y calidad de la informacion contenida en
ellos y claridad de las instrucciones para su diligenciamiento, consulta y
preservacion.
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Programa de documentos
vitales o esenciales
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Incluye actividades de identificacion, evaluacion, recuperacion, disponibilidad,
aseguramiento y preservacion de los documentos:

Indispensables para el funcionamiento de la Entidad.

Requeridos para la continuidad del trabajo institucional en caso de un
siniestro.

Necesarios para la reconstruccion de la informacion que permita reanudar
las actividades y la continuidad del objeto fundamental de la entidad.
Evidencien las obligaciones legales y financieras.

Posean valores permanentes para fines oficiales y de investigacion de la
entidad.

Ademas, debera contemplar:

Controles de la eficacia de las medidas de proteccion instauradas.

Medidas de seguridad para restringir el acceso a documentos que
contengan datos confidenciales.

Pautas para la elaboracién de copias fidedignas ubicadas en lugares
diferentes a las sedes de la entidad.

Disposiciones orientadas a garantizar su proteccion y salvaguarda, evitando
su pérdida, adulteracion, sustraccion y falsificacién.

Programa de gestion de
documentos electréonicos

Desarrolla acciones encaminadas a garantizar durante todo el ciclo vital de los
documentos electronicos:

Atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad.

Cumplimiento de requisitos funcionales para la preservacion a largo plazo,
tales como: disefio, creacién, mantenimiento, difusion y administracion.
Facilidad de disponibilidad y uso en el desarrollo de las actividades de la
entidad.

Apoyo a la formulacion de politicas y toma de decisiones de la entidad.
Confianza y fiabilidad para la preservacion de la memoria institucional.
Aseguramiento para que los documentos conserven sus caracteristicas
mediante formulas de autenticacion y perfiles de acceso.

Inclusion de metadatos, interaccion con otros documentos e interrelacion
con expedientes fisicos y mixtos.

Transferencia documental dotada de medidas de seguridad que garantice
su autenticidad, reproduccion, completa, asi como la migracion y emulacion
que preserve sus propiedades de manera fidedigna y exacta al original.

Programa de archivos
descentralizados

Comprende mecanismos para la administracion de los depositos destinados
para la conservacion de los archivos de gestion, central e historico y aquellos
que han sido dejados bajo la custodia de un tercero, acorde con el Decreto 1515
de 2013 y el Decreto 2758 de 2013:

Incluya una evaluacion rigurosa en la aplicacion y distribucion de recursos
destinados a la adquisicion y uso de depositos, equipos, mobiliario,
desarrollo tecnologico, entre otros.

Considere principios de racionalidad, economia y productividad que
garanticen la adecuada operacion de los archivos en todas sus facetas y
niveles.
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Referido a la formulacion de estrategias para la reproduccion de documentos en
soporte de microfilm y digitalizado, asi como para la captura y presentacion en
formatos digitales del contenido informativo mas significativo de un Unico
documento original o de una coleccion de tales documentos.

- Realice un diagnostico del estado de los equipos de microfilmacion.

- Describa el grado de avance de los proyectos de microfilmacion y
digitalizacion de documentos de la entidad.

- Establezca prioridades en la microfilmacion y/o digitalizacion del fondo
documental de la entidad.

- Proponga un cronograma de trabajo para implementar el programa.

- Precise los requisitos técnicos e implementacion para la digitalizacién
(conversion, atributos, calidad de imagen, resolucién, compresion, entre
otros) en consideracion tanto de los procesos técnicos como de los
atributos de los documentos originales.

Programa de documentos
especiales

Encaminado al tratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos
cartograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales, entre otros y cuyas
particularidades obligan a adecuarse a las caracteristicas y exigencias no
convencionales establecidas para los documentos tradicionales.

Plan institucional de
capacitacion

En consonancia con las politicas y el Plan Estratégico de Recursos Humanos
establecidos por el area de personal de la entidad o quien haga sus veces,
debera contemplar:

- Actividades de formacion del talento humano dirigido a los responsables de
la gestion documental.

- Orientaciones para lograr en la entidad el maximo nivel de comprension y
conocimiento de las funciones archivisticas y de sus beneficios.

- Explicaciones de las politicas, procedimientos y procesos de la gestion
documental.

- Descripciones sencillas de actividades comprensibles para todas las
personas que tengan algun tipo de responsabilidad de la gestion
documental.

- Acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos
fisicos y electronicos y la preservacion a largo plazo.

- Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en
los procesos archivisticos, para ser resultas mediante el disefio y desarrollo
de actividades de capacitacion.

- Apoyo para la formacion basica y avanzada en gestion documental.

Programa de auditoria y
control

Bajo la coordinacion y apoyo de las areas de control interno o quien haga sus
veces este programa esta encaminado a:

- El fortalecimiento de la cultura del autocontrol y evaluacion de los procesos
archivisticos.

- Formular un esquema que determine el grado de conformidad y
cumplimiento de cada una de las actividades de los procesos de la gestion
documental.

Identificar y reconocer las debilidades y areas problematicas para la
aplicacion de acciones correctivas y preventivas.

- Conocer el grado de satisfaccion de los usuarios y la visibilidad e impacto
de los servicios ofrecidos para el area de archivo.

- Desarrollar acciones sostenidas de mejora continua para asegurar la
calidad de los procesos archivisticos de la entidad.

- Concertar con el sistema de gestion de seguridad de la informacion y otros
modelos y estandares, las actividades orientadas al analisis, evolucion y
tratamiento de riesgos asociados a la gestion de informacion de la entidad, |
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(Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental — PGD, Archivo General de la Nacion,
2014).

4.1.3. Linea Base:_Es el diagnoéstico inicial o la medicion realizada al comienzo que
sirve como marco de referencia para el calculo de avance del indicador. En
términos generales, es el valor o estimacion del indicador correspondiente al

periodo en el cual comienza el marco temporal (Guia para la Construccion y Andlisis
de Indicadores, DNP, 2018).

4.1.4. Meta: Las metas del indicador son la expresion numérica del objetivo deseado.
Las metas son una parte esencial del indicador que, en conjunto con la linea

base, permiten verificar el cumplimiento del objetivo. (Guia para la Construccion y
Andlisis de Indicadores, DNP, 2018).

4.1.5. Indicador: Expresion cuantitativa observable y verificable que permite
describir caracteristicas, comportamientos o fenémenos de la realidad. Esto se
logra a través de la medicion de una variable o una relacion entre variables.
Los indicadores facilitan los procesos de diagnéstico y seguimiento, de las
politicas publicas, ya que permiten cuantificar los cambios que se presentan en
determinados contextos de desarrollo, realizar seguimiento al cumplimiento de
acuerdos, compromisos, planes, programas y proyectos y, asi, generar alertas

tempranas para el logro de los objetivos planteados. (Guia para la Construccion y
Analisis de Indicadores, DNP, 2018).

4.2. Ejemplo (Desarrollo de estos conceptos para un programa especifico)

Programa Especifico: Programa de Documentos Especiales

Proposito: El programa de documentos especiales esta orientado a definir el tratamiento
archivistico para los documentos cartograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales, entre
otros y cuyas particularidades no permiten gestionarse de acuerdo con los procedimientos
de los documentos tradicionales.

Obijetivo: Establecer los lineamientos para la conformacion, organizacion, conservacion,
preservacion y control de los documentos especiales desde su produccion hasta su
disposicion final, garantizando su autenticidad, fidelidad, acceso y disponibilidad.

Justificacion: Los Documentos especiales son aquellos que presentan una o ambas de
las siguientes caracteristicas:

a) El lenguaje que emplean para transmitir la informacion es distinto al textual, pudiendo
ser iconografico, sonoro o audiovisual.
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b) El soporte en que se presentan es distinto al papel, o aun siendo de tal material, su
formato varia a los que usualmente se encuentran en los archivos, exigiendo condiciones
particulares para su archivo.

Por lo anterior es necesario establecer en la Entidad, los archivos que tienen soportes con
estas caracteristicas, para proceder a la definicibn de lineamientos técnicos, de
infraestructura y tratamiento archivistico para su conformacién, organizacion,
conservacion, preservacion y control, garantizando su autenticidad, fidelidad, acceso y
disponibilidad.

Alcance: El programa de Documentos Especiales aplica para el proceso de gestion
documental de la Entidad y a todas las dependencias que reciban, produzcan o
conserven documentos especiales definidos en la justificacion del programa.

Beneficios: La implementacion del programa de Documentos Especiales trae los
siguientes beneficios:

- Reduccion de procesos administrativos y costos a largo plazo.
- Proteccion de la informacion garantizando su autenticidad, fidelidad, acceso y
disponibilidad.

Lineamientos: El procedimiento para el tratamiento de los documentos especiales es:

- ldentificar y clasificar el tipo de documento especial, segin las caracteristicas
relacionadas en la justificacion.
- Realizar el tratamiento archivistico.

Metodologia: Para la ejecucion del programa de Documentos Especiales, se utilizara la
siguiente metodologia:

- Sensibilizacion sobre la identificacion de los documentos especiales.

- Recoleccion de informacion a través de la elaboracion del diagnéstico de
documentos especiales en la Entidad.

- Analisis del diagnostico elaborado.

- Elaboracién del catalogo de documentos especiales.

- Tratamiento archivistico de los documentos especiales.

Recursos:

- Tecnologicos: Aplicativos y sistemas de informacion de la Entidad.

- Economicos: Recursos destinados a la implementacion del Programa de Gestion
Documental y sus programas especiales.

- Humanos: funcionarios y contratistas del proceso de Gestion Documental.
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Cronograma de actividades:
LINEA METAS ANUALES
ETAPA ACTIVIDADES BASE META CUATRIENIO INDICADOR RESPONSABLE
2020 | 2021 | 2022 20@
Sensibilizar a los Cuatro (4)
colaboradores sensibilizaciones Sensibilizaciones
sobre la sobre la realizadas / Proceso Gestion
SENSIBILIZACION | ¢ ntificacion de 0 identificacion de sensibilizaciones Documental | |
documentos documentos programas
- especiales. especiales LS
Un (1) documento de
Identificar areas identificacion de las Areas que producen
que producen 0 dependencias que | documentos especiales | Proceso Gestion 1
documentos producen / total dependencias de Documental
especiales. documentos la Entidad
DIAGNOSTICO | i _ especiales
Levantar Inventario de
Inventarios Formato FUID de documentos especiales %
documentales de 0 documentos realizado/inventario de Prgc;is%%ﬁ?atilbn 1
documentos especiales documentos especiales M
- especiales. programado
gnideomerie | Gcaoposo_
Elaborar catalogo la deserioclan documentos especiales Procaso Gastiin
PLANEACION de documentos 0 difi 'c’l:)n o6 I\c,)s realizado / catalogo de Decumental 1
especiales. = c; e t documentos especiales
REUMOINos programado
L especiales
Organizacion del
expediente: Totalidad de Documentos
Realizar documentos cartograficos ordenados | Proceso Gestion
clasificacion y 0 cartograficos y clasificados / total de Documental 1
ordenacioén de los clasificados y documentos Dependencias
documentos ordenados. cartograficos existentes
cartograficos )
Organizacion del
expediente: Totalidad de Documentos
Realizar documentos fotograficos ordenados y | Proceso Gestion
clasificacion y 0 fotogréaficos clasificados / total de Documental 1
ordenacion de los clasificados y documentos fotograficos | Dependencias
documentos ordenados. existentes
ORGANIZACION fotograficos b a
DOCUMENTAL. Organizacion del
expediente: .
clasilicaion y 0 clasificados / total de documentos Documental !
ordenacion de los y ; Dependencias
ordenados. sonoros existentes
documentos
__sonoros 3 -
Organizacion del
expediente: Totalidad de Documentos
Realizar documentos audiovisuales Proceso Gestion
clasificacion y 0 audiovisuales ordenados y clasificados Documental 1
ordenacion de los clasificados y / total de documentos Dependencias
documentos ordenados. audiovisuales existentes
- B - audiovisuales -
. Realizar la totalidad Transferencias de "
Transferencia de 2 S Proceso Gestion
TRANSFERENCIA | los documentos 0 de transferencias | documentos especiales | * 'y, yental 1
especiales primarias de reallzada.s / Dependencias
documentos Transferencias de = -
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especiales por parte | documentos especiales
de las dependencias programadas
de la Entidad.
Evaluar las ;
GHIRG At dy dD: &I“a(szzzgr altj ar?r(:_ng: Evaluaciones
SEGUIMIENTO, los depdsitos y e el valuac !
: de los depositos de ejecutadas / Proceso Gestion
AUDITORIA Y unidades de 0 ; . 1 1 1
) almacenamiento de evaluaciones Documental
MEJORA almBcefem et los documentos rogramadas *100
para soportes e < e progra
especiales. s

Cumplimiento del Programa Especifico del Documentos Especiales:

LINEA AVANCE ANUAL
ETAPA ACTIVIDADES BASE META CUATRENIO INDICADOR
2020 2021 2022 2023
| Cumplimiento del

100% de las Actividades anuales

De acuerdo con el | De acuerdo con el actividades del ejecutadas / o 0 5
cronograma cronograma 0 Programa Especifico | Actividades anuales 38,46% | 23,08% | 23,08% | 15,38%
de Documentos programadas *100
- Especiales.

5. Recomendaciones

Se reitera:

Frente a la formulacion del PGD 2020 — 2024

Reelaborar Diagnodstico Integral de Gestion Documental donde quede claro el grado
de avance de cada proceso y cada programa especial documental en la entidad al
2020.

Reelaborar el PGD 2020-2024, tomando como insumo el Diagnostico Integral de
Gestion Documental reelaborado y teniendo como parametros guia: el Manual de
Implementacion del Programa de Gestién Documental, emitido por el Archivo General
de la Nacion y PGD 2018 — 2022, de esta misma entidad.

Incluir dentro del documento Programa de Gestion Documental PGD 2020 — 2024
Codigo 2311520 — PG — 001, los documentos relacionados en el numeral 7 “anexos”
Diagnostico Integral de Gestion Documental, Cronograma de la implementacion del
PGD y Presupuesto Anual para la implementacion, a fin de que hagan parte integral
del programa mencionado.
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Frente al cronograma de implementacion 2021 del PGD

- Conceptualizar la elaboracion del cronograma de implementacion de acuerdo con las
definiciones y actividades estipuladas en las fases de implementacion establecidas
en el numeral 3 del capitulo Il del Manual de implementacion del Programa de

Gestion Documenta, emitido por el Archivo General de la Nacion.

- Reelaborar el cronograma de implementacion 2021 de acuerdo con los ajustes al

PGD 2020 - 2024.

-

Proyecté: Carolina Lozano Ardila — Profesional Especializado.
Revisé: Dik Martinez Velasquez — jefe Oficina de Control Interno.
Aprob6: Dik Martinez Velasquez — jefe Oficina de Control Interno.
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