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1. ASPECTOS GENERALES

El Programa de Gestiéon Documental - PGD se
define como el “instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistemdtico de los procesos archivisticos, encaminados
a la planificacién, procesamiento, manejo vy
organizacion de la documentacion producida vy recibida
por una entidad, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion™
dicho instrumento debe ser aprobado, publicado,
implementado vy controlado al interior de la
institucion.

1.1. Introduccion

El Programa de Gestion Documental - PGD para la
Escuela Superior de Guerra “General Rafael Reyes
Prieto” (ESDEG), le permitird definir, formular e
implementar los programas necesarios, asi como
establecer responsables vy lineamientos especificos
que garanticen la disponibilidad de la informacion,
como resultado de una adecuada organizacion,
custodia y conservacion de la documentacion
recibiday producida por la institucion.

De igual forma, se encuentra articulado con su
misionalidad, el Plan Institucional de Archivo -
PINAR y demés politicas y procesos para dar
cumplimiento a la normatividad vigente y demés
lineamientos emitidos por el Archivo General de la
Nacion - AGN, asegurando de esta manera la
integridad, disponibilidad, usabilidad y fiabilidad de
los documentos de archivo como fuente para la
historia.

Por lo anterior, se pretende orientar a las
dependencias que integran la ESDEG en cuanto al
desarrollo e implementacion de los procesos de la
gestion documental, generando una cultura
archivistica al interior de la institucion.

1.2. Alcance

El Programa de Gestion Documental - PGD, aplica
para todas las dependencias y los procesos
enmarcados en el Sistema Integrado de Gestion de
la ESDEG, desde larecepcion, produccion, tramite y
disposiciéon final de los documentos conforme lo
establecido en las herramientas e instrumentos
archivisticos definidos y aplicables en la Institucion.

Lo anterior, con el objetivo de dar cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos) vy demas lineamientos definidos por el
ente rector de la politica archivistica en el pais.

EIPGD delaESDEG, definede los ocho (8) procesos
de la gestion documental (Planeacion, Produccion,
Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencias,
Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo
Plazo y Valoracion) que, a corto, mediano vy largo
plazo, se detallard la ejecucion de sus actividades,
definiendo metas medibles y alcanzables, lo que
conlleve a una optimizacién de los recursos.

La alta direccion, sera la responsable de asignar en
cada vigencia (segln sea el caso) el presupuesto
necesario para el desarrollo de cada una de las
actividades descritas en el presente instrumento,
conforme al cronograma en donde se evidencien los
tiempos de su implementacion.

Este PGD, estard articulado con el Sistema Integra-
do de Gestion y los demas planes y programas gue
se requieran para su desarrollo armonico al interior
de la institucion, y que a su vez serd liderado por la
Ayudantia, quien tienen la responsabilidad de la
gestion documental al interior de la institucion,
coordinando todas las actividades definidas en este
instrumento en articulacion con la oficina de Planea-
cion Estratégica y el Departamento TIC, asi como
las demas dependencias que lo amerite.

1 COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogotd, 2014. p. 10.
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1.3. Piblico al cual va dirigido:

El Programa de Gestion Documental - PGD, esté dirigido a:

@ Direccion, Subdireccion, Vicedirecciones y demas oficinas que integran la Escuela.
@ Responsables del proceso AO5 Gestion Documental.

© Ducros d de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion - SIG
&9 Duenos de procesos de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion - SIG.

@ Oficiales, suboficiales, personal civil de plantay contratistas de la ESDEG.

@ Ciudadanos y demas partes interesadas que por derecho requieran tener acceso a la informacion de
caracter publica; dicho acceso estara regulado de acuerdo a las prescripciones legales a que haya lugar
paratal fin.

1.4. Requerimientos para el Desarrollo del Programa de Gestion Documental
1.4.1. Normativos

La ESDEG contara con un normograma debidamente actualizado, acorde con la naturalezay el sector al cual
pertenece, integrando la legislacion archivistica general y especifica que le aplica de acuerdo a su objeto
misional y el contexto de la informacion en el cual opera. De igual forma, involucraré los estandares naciona-
les e internacionales que apliquen a la gestion documental, la legislacién que incida en las relaciones con el
ciudadanoy la normatividad interna que regula la gestion documental en la institucion.

Tabla 1. Normograma

JERARQUIA  \GMERO — FECHA DESCRIPCION - EPIGRAFE DEL DOCUMENTO
NORMA
Constitucion 13/06/1991 | Constitucion Politica de Colombia.
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de mensa-
Ley 527 18/08/1999 jes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposicio-
nes.
Por medios de la cual se dicta la Ley General de Archivos vy se dictan
Ley 594 14/06/2000 otras disposiciones.
Ley 734 05/02/2002 | Por lacual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
Ley 962 06/09/2005 procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado vy de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos.

VR
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DESCRIPCION - EPIGRAFE DEL DOCUMENTO

Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se
dicta el codigo de éticay otras disposiciones.

Ley

1581

17/10/2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales.

Ley

1712

06/03/2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto

2527

27/07/1950

Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y
se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documen-
tos microfilmados.

Decreto

3354

18/11/1954

Por el cual se modifica el Decreto 2527 de 1950.

Decreto

1798

6/08/1990

Por el cual se dictan normas sobre el libro de comercio. EL PRESIDEN-
TE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA, en gjercicio de sus facultades
constitucionalesy legales, en especial de las que le confieren el ordinal
3o del articulo 120.

Decreto

2150

5/12/1995

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.

Decreto

3666

8/11/2004

Por medio el cual se consagra El Dia Nacional de los archivos en
Colombia.

Decreto

2364

22/11/2012

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7°dela Ley 527 de 1999,
sobre la firma electrénicay se dictan otras disposiciones.

Decreto

1515

19/07/2013

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor historico al
Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes
territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995y 998 de 1997 v
se dictan otras disposiciones.

Decreto

103

20/01/2015

Por el cual sereglamenta parcialmente laLey 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones.

Decreto

106

21/01/2015

Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en mate-
riadeinspeccion, vigilanciay control a los archivos de las entidades del
Estado vy a los documentos de carécter privado declarados de interés
cultural; y se dictan otras disposiciones.

Decreto

1080

26/05/2015

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

Acuerdos

26/05/1994

Reglamento General de Archivos.

Acuerdos

11

22/05/1996

Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

Acuerdos

48

5/05/2000

Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacién de
documentos- del reglamento general de archivos sobre conservacion
preventiva, conservaciony restauracion documental.

VR
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DESCRIPCION - EPIGRAFE DEL DOCUMENTO

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos”.

Acuerdo

50

5/05/2000

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conservacion de
documentos”.

Acuerdo

060

30/10/2001

Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comuni-
caciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo

038

20/09/2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

Acuerdo

042

31/10/2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archi-
vos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos.

Acuerdo

05

15/03/2013

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, orde-
nacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas vy priva-
das que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo

002

14/03/2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivoy se dictan otras disposiciones.

Acuerdo

006

15/10/2014

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47y 48 del Titulo X
“Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo

007

15/10/2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruc-
cion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo

008

31/10/2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas proce-
sos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14°y
sus paragrafos 1°y 3°

Acuerdo

006

10/07/2015

Por el cual se modifica el articulo 11° del Acuerdo 008 de 2014 que
establece las especificaciones técnicas vy los requisitos para la presta-
cion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la
funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° vy sus
paragrafos 1°y 3°de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo

004

30/04/2019

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aproba-
cion, evaluaciony convalidacién, implementacion, publicacion e inscrip-
cion en el Registro Unico de Series Documentales - RUSD de las Tablas
de Retencion Documental - TRD y Tablas de Valoracion Documental -
TVD.

NTC

1673

17/09/1986

Papel y Cartén, papel para escribir e imprimir.

N
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FECHA DESCRIPCION - EPIGRAFE DEL DOCUMENTO
NORMA
NTC 2223 19/11/1986 | Equiposy Utiles de oficina, tinta para imprimir.
Durabilidad, soportes, aplicable a los soportes digitales, Cartuchos de
NTC 2676 07/02/1990 | disco flexible de 90mm (3.5 Pulgadas) Caracteristicas, dimensiones,
fisicas, y magnéticas.
NTC 4080 22/12/2005 | Micrografia. simbolos graficos para uso en procesos de microfilmacion.
NTC 5397 22/12/2005 Ma{te.riales para.documentos de archivo con soportes en papel. carac-
teristicas de calidad.
Micrografia. Microfilmacion de Documentos sobre peliculas de tipo
NTC 3723 20/05/2009 gelatinay sales de plata de 16 MMy 35 MM, Técnicas de operacion.
NTC-1SO 30300 28/08/2013 Informacion vy document.aoon. sistemas de gestién para registros.
fundamentos y vocabulario.
NTC 4095 18/09/2013 | Norma general para la descripcion archivistica.
NTC 6052 19/02/2014 Norma sobre los reg|stlr'os de autoridad de archivos relativos a institu-
ciones, personas y familias.
NTC 6088 10/12/2014 | Norma para la descripcion de funciones.
NTC 4436 15/08/2018 Informacpp % documenﬁa.aon. papel para documentos de ar."c_hwo de
conservacion total. requisitos para la permanenciay la durabilidad.
NTC-1SO 30301 11/12/2019 Informfauon y documentacion. Sistemas de gestion de registros.
Requisitos.
Gestion de documentos. Formato de archivo de documento electroni-
NTC-1SO 19005-1 | 15/07/2020 | co para preservacion a largo plazo. Parte 1: Uso del PDF 1.4
(PDF/A-1).
Por la cual se aprueba la actualizacion y unificacion del listado general
de series y subseries para las Tablas de Retencion Documental del
Resolucién 5919 26/12/2007 | Ministerio de Defensa Nacional (Unidad Presupuestal Gestion Gene-
ral), Comando General de las Fuerzas Militares, Ejercito Nacional,
Armada Nacional, Fuerza Aérea Colombianay Policia Nacional.
Por la cual se crean y conforman los comités Institucional y Operativo
de Gestiony Desempeno, se asignan roles y funciones para el Sistema
Resolucién 09 20/04/2018 | Integrado de Gestion SIG ESDEG vy se establecen los procesos que
lideran las dimensiones del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion'".
Por la cual se aprueba las Tablas de Retencion Documental de la
Resolucion 156 05/06/2019 | Escuela Superior de Guerra "General Rafael Reyes Prieto" y se dictan
otras disposiciones.
Por la cual se aprueba el Sistema Integrado de Conservacion — SIC
Resolucion 444 31/08/2020 | para la Escuela Superior de Guerra "General Rafael Reyes Prieto" y se
dictan otras disposiciones.

Fuente: Elaboracion propia

VA
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1.4.2. Econémicos

En relacion al aspecto econdmico, este se definird de acuerdo al presupuesto asignado a la ESDEG, esto
teniendo en cuenta los aspectos criticos definidos en el Plan Institucional de Archivos — PINAR; prioridades
que permitan garantizar los objetivos enmarcados en el PGD y que a su vez pretende generar una adecuada
administracion, manejo y cultura archivistica al interior de la institucion.

La Ayudantia sera la encargada de llevar a cabo el proceso de solicitud de recursos ante la Oficina de Planea-
cion para lavigencia a la cual aplique la implementacion de este programa, cumpliendo con lo establecido en
los procedimientos de la escuela en relacion a los temas econdmicos vy el tramite de los recursos y rubros
presupuestales.

1.4.3. Administrativos

La ESDEG cuenta con los siguientes componentes dentro de su estructura los cuales permiten dar cumpli-
mento a los procesos de la gestién documental, asi:

o El Comité Institucional de Gestiony Desempeno como organo rector, que atiende la implementacion y
desarrollo de las politicas de gestion, definidas al interior de la entidad en relaciéon al Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG.

©

ElSistema Integrado de Gestion (SIG - ESDEG) es la herramienta que permite articular y normalizar los
procesos definidos al interior de la institucion para el cumplimiento de sus objetivos vy politicas.

© ©

La Ayudantia es la dependencia encargada de la gestion documental vy que a su vez lidera el Proceso
AO5 Gestién Documental enmarcado dentro del mapa de procesos del SIG - ESDEG; es laresponsable
del seguimiento e implementacion del PGD, en articulacién con la oficina de Planeacién Estratégicay el
Departamento TIC.

1.4.4. Tecnolégicos

Actualmente la ESDEG no cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
SGDEA o alguna herramienta tecnoldgica que este referenciada para el proceso de la Gestion Documental,
por lo cual no se hace referencia en este item.

Es necesario precisar que la Escuela se encuentra en un proceso de implementacion de una herramienta que
cumpla con lo requerido para un SGDEA de acuerdo a lo ordenado por el Comando General de las Fuerzas
Militares.

Las herramientas tecnoldgicas con las que se cuenta en la Institucion, son las siguientes:

O
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Tabla 2. Herramientas Tecnolégicas

HERRAMIENTA TIPO OBSERVACIONES

Herramienta que permite la elaboracion de las comunicaciones oficia-

Microsoft Office Software . . L
les al interior de la Institucion.

Adobe Acrobat Software Herramienta que permite la visualizacion de archivos en formato PDF.

En las oficinas se cuenta con este insumo, lo que permite hacer la
Impresoras Hardware impresion de las comunicaciones oficiales y actos administrativos
generados por la ESDEG.

Equipos de computo portatilesy de escritorio, disponibles parallevar a
Hardware cabo las labores diarias relacionadas a la respuesta y elaboracion de
comunicaciones oficiales entre otras.

Equipos de computo

Software Los equipos de la Escuela, cuentan con version de Windows desde

Microsoft Windows (Sistema Operativo)| Windows 7 hasta Windows 10.

Escaner basico para el escaneo de documentos que sean requeridos

Escaner Hardware ) .
enviar por correo electrénico.
Suite Vision Herramienta que permite optimizar el desempeno de la Instituciéon y
Empresarial (SVE) Software aumentgr suventajacompetitiva, através de la integracion del Sistema
de Gestion.

Sistema Electrénico Plataforma administrada por Colombia Compra Eficiente, que permite
de Contratacion Plataforma externa | alas Entidades Estatales publicar los Documentos relacionados con
Publica-SECOP los procesos contractuales que se adelanten en cada una de ellas.

S|5tema.(,je Plataforma administrada por el Departamento Administrativo de la
Informaciény Plataforma DU . . .,
., Funcion Publica, el cual contiene informacion sobre el talento humano

Gestion del Empleo externa al servicio de las entidades publicas
PUblico - SIGEP P '

Plataforma administrada por Colombia Compra Eficiente, que permite

Pagina digital Web a las Entidades Estatales publicar los Documentos relacionados con
los procesos contractuales que se adelanten en cada una de ellas.
https://esdegue.edu.co

Fuente: Elaboracién propia

El Departamento TIC garantizara el mantenimiento respectivo a los servicios tecnolégicos con los que la
Escuela cuenta para el desarrollo de sus actividades para la gestion documental, asi minimizando los posibles
riesgos que se puedan presentar en el cumplimiento de sus funciones.

1.4.5. Gestion del cambio

La Ayudantia como responsable de la gestién documental, se articulara con la oficina de Comunicaciones
Estratégicas y el Departamento de Talento Humano, para fortalecer la cultura archivistica en el marco de la
gestion documental, mediante estrategias y herramientas tecnoldgicas que permitan a los funcionarios vy
contratistas interiorizar la importancia e impacto que representan los documentos en la toma de decisiones
basadas en antecedentes.

40
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Por lo que se hace necesario adoptar el programa de capacitaciéon y formular campanas visuales de comunica-
ciony expectativa con contenido creativo e innovador.

2. DISENO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
2.1. Lineamientos para los Procesos de la Gestién Documental

Tipo de requisitos:

@ Administrativo — @ Legal — @ Funcional ——— @Tecnolégico
-/ -/ N4 -/

Necesidades cuya . . . . i
PR, : Necesidades recogidas Necesidades que tienen Necesidades en cuya
solucién implica actua - . Ny solucién interviene un
. . explicitamente enla los usuarios en la gestion
clones OrganlzaCIOna|eS L. X ., L. importante componente
ropias de |a entidad normatividad o legislacion. | diaria de los documentos. p omp
prop . tecnoldgico.
[ [ @ [

2.1.1. Proceso de Planeacion

Nombre del Proceso: Planeacion

Descripcion del Proceso: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion vy valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
creacion vy diseno de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, anélisis diplomaético y su registro en el

sistema de gestion documental.

TIPO DE
ASPECTO / ACTIVIDADES A
CRITERIO DESARROLLAR O REQUISITO ESTADO

F

Elaborar y/o actualizar un diagnostico NN AN 2\ 4
Administracién | integral de la funcién archivistica, con )
documental el fin de obtener el estado actual de la Ayudantia X X Elaborado

gestion documental.

Formular una politica parala gestion de

documentos, en la cual involucre los A ‘
R ' yudantia
siguientes aspectos: a). Marco concep- Aprobado
tual para la gestion de la informacion .
Planeacion

fisicay electrénica. b). Estandares para
la gestion de la informacion en
cualquier soporte. c¢). Metodologia
general para la creacion, uso, manteni- X X
miento, retencion, acceso y preserva-
cion de la informacion, independiente
de su soporte y medio de creacion. d).
Programa de gestion de informacion y
documentos e). La cooperacién, articu-
lacién y coordinacién con las depen-
dencias de la entidad.

Estratégica
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TIPO DE
ASPECTO / ACTIVIDADES A
RESPONSABLE
CRITERIO DESARROLLAR BEQUEIIS ESTADO
F
Formular una politica de seguridad de Departamento
lainformacion conforme a lanormativi- TIC X Aprobado
dad vigente.
Elaborar y/o actualizar el reglamento
interno de archivo o procedimientos |
para los procesos de la gestion Ayudantia X X Por elaborar
documental.
Ayudantia
Planeacion
) ) Estratégica
Mantener actualizado el Registro de
Activos de Informacién y adoptar el C L X | X X En proces'olde
Esquema de Publicacion Omunlclaqones elaboracion
Estratégicas
Departamento
TIC
Elaborar un plan de trabajo para la
implementacién del Sistema Integrado
de Conservacion; de igual formael SIC A p En proceso de
n o
se debe actualizar cuando este lo yudantia X | X X elaboracion
requiera de conformidad con la
normatividad aplicable.
Disefiar una matriz de Implementa- Ayudantia
ciony seguimiento al desarrollo de las
actividades descritas en el PINAR para o . X | X Enproceso de
el cumplimiento de los planes y/o anea/a.on elaboracién
proyectos. Estratégica
Elaborar, actualizar, socializar y
publicar las TRD debidamente Ayudantia X | X X Aprobado
convalidadas.
Ayudanti
Definir las Tablas de Control de yudantia
Acceso requeridos para los procesos y X X Por elaborar
actividades de la gestion documental. Departamento
TIC
DireCtrice.s’ Para  nitir directrices para el control de la
la creaciény producciony elaboracion de los Ayudantia X X Por elaborar
disefo de documentos en forma fiable y auténtica.
documentos
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TIPO DE
ASPECTO / ACTIVIDADES A
RESPONSABLE
CRITERIO DESARROLLAR L) ESTADO
L F
i Ayudantia A
Slste.n)a de Definir un modelo de requisitos para la Y
Gestion de gestiéon de documentos electrénicos en X Por elaborar
Documentos articulacion con el COGFM. Departamento
Electronicos TIC
de Archivo - . o Ayudantia
SGDEA Coordinar la parametrizacion técnicay
funcional del SGDEA disefado por el X Endesarrollo
Departamento
COGFM.
TIC
. Ayudantia
Mecanismos de | = 0 oy ot X or elab
: 4 Oor elaborar
autenticacion firmas electroénicas. Departamento
TIC
. - Ayudantia
Asignacién de Deﬁmr. los  metadatos  minimos
tadatos requeridos para los documentos X Por elaborar
me electrénicos de archivo. Departamento
TIC

2.1.2. Proceso de Produccion

Nombre del Proceso: Produccion

Descripcion del Proceso: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,
formatoy estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actlay los resultados esperados.

ASPECTO /
CRITERIO

Estructura de
los documentos

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Elaborar y/o actualizar el reglamento
de identidad visual y corporativa.

RESPONSABLE

Comunicaciones
Estratégicas

TIPO DE
REQUISITO

F

ESTADO

Aprobado

Elaborar y/o actualizar la gufa o manual

o procedimiento para la elaboracion de

las comunicaciones oficiales en la cual

contemple tipo y tamafo de fuente,

margen, interlineado y demés aspectos

que sefale la GTC-185 o la que haga
sus veces.

Ayudantia

Por elaborar

Definir los formatos o plantillas para

cada una de las comunicaciones oficia-

les (Memorando, oficios externos,
Actas, circulares, etc.).

Ayudantia

Aprobado

VIR
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TIPO DE
ASPECTO / ACTIVIDADES A
RESPONSABLE
CRITERIO DESARROLLAR BEQCLIS ESTADO
L
. ‘ N N A 4
Forma de Llevar el control de versionamiento de Planeacion
produccion o | la documentacion del SIG ESDEG, Ectratéei X X Aprobado
ingreso mediante la trazabilidad desde la strategica
creacion hasta su aprobacion.
Ayudantia
Definir mediante acto administrativo la
codificaciéon de las dependencias, Planeacion X X Por aprobar
conforme a su estructura. .
Estratégica
Areas Garantizar de forma manual o automa- Ayudantia
competentes t@zada un numero de radicado consecu- X X X En proceso de
para el tramite | tivo Unico para el control de la radica- | Departamento elaboracion
cion de las comunicaciones oficiales. TIC
Emitir lineamientos para la autoriza- Ayudantia
cién de firmas en las comunicaciones X X | X En procesgde
oficiales. Juridica elaboracion

2.1.3. Proceso de Gestion y Tramite

Nombre del Proceso: Gestion y Tramite

Descripcién del Proceso: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distri-
bucién incluidas las actuaciones 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

TIPO DE
REQUISITO

L F

ACTIVIDADES A

DESARROLLAR RESPONSABLE

ESTADO

Definir los metadatos minimos que
garanticen el registro de la informacion,
para lo cual se debe tener en cuenta:
Fecha de recepcién del documento
(DD-MM-AAAA), nombre del remiten-
te, direccion del remitente para
respuestas, asunto, descripcion de
anexos, clasificacion de ingreso, numero
de radicado, etc.

Registro de
documentos

Ayudantia X

Aprobado

Elaborar y/o actualizar el procedimien-
to para la gestion y tramite de las
comunicaciones oficiales recibidas vy
generadas por la institucion, en el cual
se describa cada una de las actividades

Distribucion

Ayudantia X X | X | X Aprobado

VR
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ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

tales como: medio de ingreso, compe-

tencia, asunto, anexos, destino interno,

direccion para dar respuesta, lo que

permita su radicacion mediante un

numero de radicado consecutivo v las

politicas de operacion para el control
de las comunicaciones.
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RESPONSABLE

TIPO DE
REQUISITO

L F

ESTADO

Ayudantia
A Definir los requisitos para el control,
ccesoy acceso y consulta de los documentos Juridica
consulta conforme a lo estipulado en las Tablas X X | Porelaborar
de Control de Acceso. Departamento
DETIC
Emitir lineamientos para el seguimien- )
Control y to y control de los tramites en cumpli- Ayudantia Abrobado
seguimiento | miento de los tiempos de respuesta X X P
conforme a la ley. Juridica

2.1.4. Proceso de Organizacion

Nombre del Proceso: Organizacion

Descripcién del Proceso: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

ASPECTO /
CRITERIO

Clasificacion,
ordenaciony
descripcion

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Elaborar y/o actualizar el procedimiento
para la organizacion de archivos, en el
cual debe contemplar las politicas de
operacion para tal fin, asi como la clasifi-
cacion, ordenacioén (principio de proce-
dencia y orden original), sistema de
ordenacion, foliacion, descripcion (hoja
de control, FUID) y demas lineamientos
necesarios en cumplimiento de la
normatividad vigente.

RESPONSABLE

Ayudantia

TIPO DE
REQUISITO

L F

ESTADO

X Por elaborar

Elaborar y/o actualizar las Tablas de

Retencion Documental - TRD vy el

Cuadro de Clasificacién Documental -

CCD de conformidad con la normativi-
dadvigente.

Ayudantia

X Aprobado




ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Garantizar la continuidad en el uso de
instrumentos que permitan realizar
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TIPO DE
REQUISITO

F

ESTADO

descripcion documental tales como Ayudantia X X Aprobado
FUID y hoja de control.

Realizar el seguimiento al proceso de

organizacion de los archivos de gestion )

en cada una de las dependencias, esto Ayudantia X Por elaborar

teniendo en cuenta las politicas de

operacion definidas en el procedimiento.

2.1.5. Proceso de Transferencia

Nombre del Proceso: Transferencia

Descripcion del Proceso: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos duran-
te las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracién, refreshing,
emulacion o conversién, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservaciény los metadatos descrip-

tivos.

ASPECTO /
CRITERIO

Preparacion de
la transferencia

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Elaborar y/o actualizar el procedimiento
para las transferencias documentales.

RESPONSABLE

Ayudantia

TIPO DE
REQUISITO

L

ESTADO

Por elaborar

Elaborar y difundir anualmente el Plan
de Transferencias documentales, donde
se defina la metodologia para tal fin:
preparacion fisica de los documentos,
formatos necesarios para la transferen-
cia, requisitos y cronograma de recep-
cion de transferencias primarias.

Ayudantia

Aprobado

Realizar seguimiento al cronograma de
transferencias documentales primarias
definido enel plan.

Ayudantia

Aprobado

Validacion de
a transferencia

Garantizar el cumplimiento de los

requisitos definidos para la organiza-

cion de documentos, al momento de la

transferencia, mediante un control de
calidad.

Ayudantia

Aprobado

Elaborar y suscribir el acta de transfe-
rencia primaria una vez sea validada
como resultado del control de calidad.

Ayudantia

Aprobado

o0
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ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR
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RESPONSABLE

Proceso AO5 Gestién Documental

TIPO DE
REQUISITO

L F

ESTADO

Migracién Formular métodos y periodicidad de ) &\
. aplicacion de técnicas de migracion, Ayudantia
refreshing, . ., -
lacié refreshmg, _emulauon 0 conversion de X Por elaborar
emu aCIqr’l © | |ainformacion que permitan la conser- | Departamento
conversion vacion y preservacion de la informacion. TIC
Definir los metadatos contenidos en el
FUID y hoja de control, que permitan
Metadatos | recuperar la informacion de la Ayudantia X X Por elaborar
documentacion fisica vy electrénica
objeto de transferencia.

2.1.6. Proceso de Disposicion de Documentos

Nombre del Proceso: Disposicion de Documentos

Descripcién del Proceso: 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 retencién documental o en
las tablas de valoracion documental.

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

RESPONSABLE

TIPO DE
REQUISITO

F

ESTADO

Llevar a cabo los procedimientos defini-
dos enlas TRD o TVD convalidadas por
el Archivo General de la Nacion, que Ayudantia X X Por elaborar
garanticen la disposicion final de
Directrices documentos.
generales Definir las herramientas tecnologicas
necesarias para la microfilmacion y/o Ayudantia X Por elaborar
digitalizacion de documentos que por
disposicién final lo requieran.
tC:r:ser\IlaCI?’n Definir la metodologia, técnicas vy
otal, seleccion | criterios para la conservacion total, ,
y microfilmacién selecciony microfilmacion y/o digitaliza- Ayudantia X X Aprobado
/o digitalizacion cién de documentos.
. Ayudantia
L. .. Elaborar un procedimiento para la Y
Eliminacién | destruccion segura y adecuada de los X X Por elaborar
documentos fisicos y electrénicos. Depa;_tlacmento

VIR
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ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Publicar en la pagina web los inventa-
rios de los documentos objeto de
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RESPONSABLE

Ayudantia

Comunicaciones

Proceso AO5 Gestién Documental

TIPO DE
REQUISITO

F

ESTADO

eliminacion. ot X X Por elaborar
Estratégicas
Formalizar la eliminacion de los Ayudantia
documentos mediante actas aprobadas X X Por elaborar
por el Comité Institucional de Gestion y Planeacion

Desempeno.

Estratégica

2.1.7. Proceso de Preservacion a Largo Plazo

Nombre del Proceso: Preservacion a Largo Plazo

Descripcion del Proceso: 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

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

RESPONSABLE

TIPO DE
REQUISITO

ESTADO

Elaborar vy/o actualizar el Sistema
Sistema Integrado de Conservacion - SIC, el
. | debe contener el plan de conserva-
integrado de | "¢ ‘
8 .. cién documental con sus respectivos Ayudantia X X | X Aprobado
conservacion .,
programas y el plan de preservacion
digital a largo plazo.
Ayudantia
Realizar el seguimiento al desarrollo de X X Por elaborar
las actividades descritas en el SIC. Planeacion
Estratégica
. Definir los mecanismos que garanticen Ayudantia
S".—‘gu”dad .d’e la autenticidad, integridad, inalterabili- X X Por elaborar
la informacion | q.d acceso, disponibilidad, legibilidad y
S Departamento
conservacion de los documentos
L TIC
electronicos.
Definir los criterios y métodos de A .
- udantia
Requisitos para | conservacion (refreshing, emulacion, vy Y
la preservacién | migracién) que permitan prevenir la D . ¢ X X Por elaborar
a largo plazo pérdida de informacion y aseguren las epartamento
caracteristicas de integridad. TIC

VTR
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2.1.8. Proceso de Valoracion

Nombre del Proceso: Valoracion

Descripcion del Proceso: 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).

TIPO DE
ASPECTO / ACTIVIDADES A
RESPONSABLE
CRITERIO DESARROLLAR EERUSIIE ESTADO
A L
Emitir lineamientos para la implementa-
. . cién de las TRD convalidadas por el )
Directrices | AGN en cada una de las dependencias. Ayudantia X | X | X | X | Porelaborar
generales
Elaborar e implementar las TVD en el Avudantia X X Por elaborar
caso que se requieran. Y

2.2. Fases para la Implementacion del Programa de Gestion Documental

2.2.1. Fase de elaboracion, ejecucion y puesta en marcha

Para la presente fase, se construyd un cronograma para la implementacion de las actividades propuestas en
el PGD las cuales se encuentran definidas para un periodo de corto, mediano v largo plazo.

Tabla 3. Cronograma de implementacion PGD
PERIODO DE EJECUCION

2021 2022 2023 2024

ASPECTO DESCRIPCION

Proceso de Planeacién

Proceso de Produccion

Proceso de Gestidony Tramite

PROCESOS DE Proceso de Organizacion
GESTION .
DOCUMENTAL Proceso de Transferencia

Proceso de Disposicion
de Documentos

Proceso de Preservacion
a Largo Plazo

Proceso de Valoracion

VIR
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PERIODO DE EJECUCION
2022 2023

|

ASPECTO DESCRIPCION

2024

N

2021

N

Programa de normalizacion
de formasy formularios
electrénicos

Programa de documentos
vitales o esenciales

PROGRAMAS Y/O

PLANES ESPECIFICOS Programa de gestion de
documentos electrénicos

de archivo

Programa de reprografia

Plan institucional
de capacitacion

Programade
auditoriay control

FASE DE Seguimiento al desarrollo

de las actividades
SEGUIMIENTO descritas en el PGD

FASE DE

MEJORA Mejoramiento continuo

Fuente: Elaboracion propia

2.2.2. Fase de seguimiento

La ESDEG a través del proceso de Seguimiento y Mejora Institucional (S01) realizaré el seguimiento a las
actividades descritas en el PGD, durante las auditorias internas de calidad y en cada una de las sesiones del
Comité Institucional de Gestiéony Desempefio cuando asi lo requieran.

Por otra parte, el Comando General de las Fuerzas Militares - COGFM a través de la Inspeccion General de
las Fuerzas Militares, podra realizar el seguimiento a la implementacion del PGD para la ESDEG.

2.2.3. Fase de mejora

La Oficina de Planeacién Estratégica como lider del proceso de Seguimientoy Mejora Institucional (SO1) y en
coordinacion con la Ayudantia, deberadn establecer las acciones de mejora necesarias para el cumplimiento
del Programa de Gestién Documental - PGD.

4N\

20

N/



1—+ | PROGRAMA DE GESTION

¥ DOCUMENTAL

Escuela Superior de Guerra “General Rafael Reyes Prieto” PG D

Proceso AO5 Gestién Documental

3. PROGRAMAS Y/O PLANES ESPECIFICOS

Los programas y/o planes especificos que se desarrollan a continuacién tienen como propésito orientar a la
ESDEG en el normal desarrollo de la gestion documental.

3.1. Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

Pronési Normalizacién de los formatos, formularios y documentos electrénicos que se
roposito generen al interior de la ESDEG para su diligenciamiento, consulta y preser-
vacion.

I

Definir los lineamientos relacionados a la produccion de formatos, formula-

Objetivo rios y documentos electronicos.

O

. . Estandarizacion de los formatos, formularios y documentos electronicos a ser
Justificacion utilizados en la ESDEG para garantizar la calidad de la informacion contenida
enellos.

Desde el disefo de los formatos, formularios y documentos electronicos

Alcance hasta su utilizacion por la ESDEG.

Definir los criterios para su normalizacion mediante contenido estable,

Beneficios comun y uniforme.

La captura de la informacion se llevara a cabo seglin las necesidades de la
ESDEG con calidad que permita una adecuada consulta.

. i La creacién de los formatos, formularios y documentos electronicos, debe ser
Lineamientos acorde a las necesidades de la entidad.

Deben estar relacionados a las series y subseries registrados en las Tablas de
Retencion Documental.

Deben estar alineados y aplicados conforme a las funciones definidas para la
ESDEG.

Deben cumplir con las caracteristicas de contenido estable, forma documen-
tal fija, vinculo archivistico y equivalente funcional, asi como demas requisitos
establecidos en la normatividad vigente.

Se deberd garantizar que sean documentos de archivo y que a su vez cumplan
conlos principios de procedenciay orden original.

o0
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Metodologia

Elaborar un cronograma de actividades para el desarrollo de este programa,
con sus respectivos responsables.

Identificar la documentacién objeto de normalizacion.

Definir la estructura que serd utilizada para la normalizacion de formatos,
formularios y documentos electrénicos, incluidos sus metadatos.

Definir las caracteristicas para el repositorio de formatos, formularios y docu-
mentos electronicos objeto de la normalizacion.

_ Listado maestro de documentos
Recursos o

Tablas de Retencién Documental

Procedimientos relacionados a la gestién documental de la institucion

Tecnologicos para el repositorio de los formatos, formularios y documentos
electronicos.

Talento humano

Econdmicos

Serd definido al momento de la implementacion de este programa.
Responsables o

Ayudantia
Departamento TIC

Demas Dependencias que lo ameriten

3.2. Programa de documentos vitales o esenciales

.. Identificacién de documentos que son vitales o esenciales parala ESDEG, que
Proposito o permitan evidenciar el desarrollo de las actividades legales y misionales de |a
Escuela, y que a su vez permita su continuidad y funcionamiento, en caso de
una catastrofe.
Definir los documentqg considerados‘ como vitales, que permitan evidenciar
el desarrollo legal y misional de la Institucion.

o0
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Identificar los documentos que, conforme lo dispuesto en la normatividad

o vigente aplicable a la ESDEG, permitan el acceso a la informacion, a pesar de
no contar con las instalaciones o la documentacion fisica, no se vea afectada
en las actividades misionales, para las cuales fue creada la Institucion, mante-
niendo el control de acceso a la informacion.

Desde la identificaciéon de los documentos, hasta su preservacion.
. Permitir la continuidad institucional de la ESDEG.
Beneficios

Acceso a la informacion, permitiendo su recuperacion.

Justificacion

Restriccion de acceso a la documentacion con informacion confidencial.

Li . Para la preservacion de los documentos se debe contemplar actividades que
ineamientos permitan la identificacion, evaluacion, recuperacion, disponibilidad, asegura-

miento de la informacion.

Para la reconstruccion de los archivos se debe contemplar lo regulado en el
acuerdo 07 de 2014 y demas normatividad vigente para tal fin.

Definir pardmetros que permitan tener copias fidedignas de la documenta-
cionen lugares diferentes a la sede principal de la ESDEG.

) Elaborar una matriz en donde se identifiquen los documentos vitales o esen-
Metodologia o ciales de conformidad con las TRD.

Elaborar o mantener actualizado los inventarios documentales de la docu-
mentacion identificada como esencial o vital.

Elaborar un plan de contingencia o emergencia para la recuperacién de los
archivos en caso de siniestro.

Tablas de Retencion Documental.
Recursos o

Cuadro de Clasificacion Documental

Tablas de control de acceso
Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Humanos - Tecnolodgicos - Econdémicos

Cronograma Sera definido al momento de la implementacion de este programa.

o0
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Ayudantia

Responsables
Departamento TIC

Demas Dependencias que lo ameriten

3.3. Programa de gestion de documentos electrénicos de archivo

.. Garantizar atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad, acompanado de
Propdsito o requisitos funcionales para la preservacion a largo plazo de los documentos
gestionados en entornos electronicos.
Obietivo o Precisar los requisitos técnicos y acciones necesarias encaminadas a la
J gestion de documentos electrénicos al interior de la ESDEG.

o Asegurar la disponibilidad de la informacién para el desarrollo de las activida-
des de la entidad manteniendo la autenticidad y seguridad de los documentos.

Desde la produccion de los documentos hasta su disposicién final.
Reduccién de tiempo durante la busqueday recuperacion de la informacion.
Beneficios

Control de lainformaciéon mediante autenticacion y perfiles de acceso.

. . Definir los metadatos minimos para la captura de documentos.
Lineamientos

Justificacion

Estructurar los flujos de trabajo para la gestion de documentos electrénicos al
interior de la ESDEG.

Las caracteristicas de los documentos deben estar definidas de conformidad
con los lineamientos emitidos por el AGN.

, Definir los metadatos minimos para la captura de la informacion.
Metodologia P P

Definir los documentos que serdn tramitados o gestionados electronicamen-
te de acuerdo alas TRD.

Establecer los controles y acceso a la informacion.

Definir roles y metodologia para la firma de los documentos electrdnicos de
archivo.

Definir las caracteristicas para el repositorio de los documentos electronicos
de archivo, que garantice la preservacion a largo plazo.
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Recursos

Tablas de Retencion Documental
Tablas de Control de Acceso
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA
Tecnoldgicos para el repositorio de la documentacion

Econdmicos

Cronograma

Sera definido al momento de la implementacion de este programa.

Responsables

Ayudantia
Departamento TIC

Demas Dependencias que lo ameriten

3.4. Programa de reprografia

Propdsito

Formulacion de estrategias necesarias para la aplicacion de las diferentes
técnicas de reprografia al interior de la institucion.

Objetivo

Establecer los pardametros y lineamientos técnicos para la adecuada repro-
duccion de los documentos de archivo al interior de la ESDEG.

Justificacion

Garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos de archivo defini-
dos por lainstitucion en las TRD, mediante el uso adecuado de las diferentes
técnicas de reprografia.

Alcance

Aplica para todos los documentos definidos por la ESDEG los cuales seran
objeto de digitalizacion.

Beneficios

Disponibilidad inmediata de la informacion y accesible desde cualquier lugar.
Ahorro en espacios de almacenamiento de la documentacion fisica.

Evita la manipulacion de la documentacion en su soporte original, lo que a su
vez mitiga el riesgo de deterioro.

Lineamientos

Los requisitos técnicos para la digitalizacion deben involucrar aspectos tales
como: conversion, calidad de imagen, atributos, resolucion, entre otros.
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Metodologia o

Elaborar un plan de trabajo para la implementacion del programa
Identificar los documentos objeto de digitalizacion.
Elaborar un proyecto de digitalizacion

Definir el (los) responsable (s) para llevar a cabo el desarrollo del proyecto de
digitalizacion.

Evaluar los procesos de reprografia con el fin de evidenciar su estado de
avance.

Recursos o

Tablas de Retencion Documental
Talento humano
Econdmicos

Tecnologicos

Sera definido al momento de la implementacion de este programa.

Responsables o

Ayudantia

Departamento TIC

3.5. Plan institucional de capacitacion

Propésito o

Sensibilizacion al personal de la ESDEG, en temas relacionados a la gestiéon
documental de la entidad, lo que garantice un maximo nivel de comprension.

Objetivo

Definir las pardmetros y cronogramas para la divulgacién de los temas relacio-
nados a la gestion documental.

Justificacion

O,
O,

Los funcionarios y contratistas de la ESDEG deben obtener el conocimiento
adecuado en relacion a la gestion documental que permita el desarrollo
Optimo de las actividades de la gestion documental.

Desde la planeacién de las capacitaciones hasta su evaluacion y acciones de

mejora.

Personal idéneo para el normal desarrollo de la gestion documental al interior
de lainstitucion.

Fomentar una cultura archivistica al interior de la ESDEG.
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. . Definir las actividades que permitan el desarrollo de este Plan al interior de |a
Lineamientos FSDEG

Identificar y definir el contenido que se desarrollard en plan de capacitaciones
dela ESDEG.

Articular el programa de capacitaciéon con el Plan Institucional de Capacita-
cion - PIC de la ESDEG, el cual se encuentra bajo la responsabilidad del
Departamento de Talento Humano.

Metodoloai Elaborar el contenido requerido para las capacitaciones relacionadas a la
e s {0 gestion documental.

Definir el (los) responsable (s) para llevar a cabo la transferencia de conoci-
miento al personal de la ESDEG que lo requiera.

Instrumentos archivisticos implementados en la ESDEG.
Recursos o

Herramientas tecnolégicas para poder llevar a cabo las capacitaciones
programadas.

Instalaciones fisicas para realizar las capacitaciones programadas.

Econdmicos
Serd definido al momento de la implementacién de este plan.
Ayudant|a

Responsables
Departamento de Talento Humano

3.6. Programa de auditoria y control

.. Mantener el control y evaluacién de las actividades descritas en los procesos
Propésito de la gestion documental, identificando su cumplimiento vy las oportunidades
de mejora.
Obietivo Definir los parametros que permitan mantener el cumplimientoy controlenel
J desarrollo de los planes 'y programas relacionados a la gestion documental.

Permitir un adecuado control y seguimiento de las actividades relacionadas
en los planes y programas relacionados a la gestion documental.

Justificacion
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Alcance Proceso AO5 Gestion Documental

. Identificar las acciones de mejora necesarias en el desarrollo de la auditoria.
Beneficios

Garantiza la efectividad en la implementacion de los procesos de la gestion
documental.

. . Las auditorias al proceso de gestion documental se podran llevar a cabo a
Lineamientos partir de las auditorias internas o externas de calidad, lideradas por PLAES, o
inspecciones o revistas realizadas por la Inspeccion General del COGFM.

Metodologia Definir el plan de auditoria para el proceso de la gestion documental.

Planes, programasy procedimientos relacionados a la gestion documental.
Recursos

Instrumentos archivisticos

Cronograma o Sera definido al momento de la implementacion de este plan.

Responsables Planeacion Estratégica

|

4. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD
Tabla 4. Armonizacion PGD - Planes y SIG.

GESTION DOCUMENTAL

PLANESY SISTEMAS DE 2 .
GESTION DE LA ENTIDAD ARMONIZACION EN:

Modelo Integrado de Planeacion y i
Gestidn — MIPG Procesos del SIG-ESDEG

Plan Estratégico ESDEG 40bj§tivo Estratégico:
Y

Linea de accion:

Fortalecer la Gestion Documental y Archivo al interior de la entidad,
de acuerdo con los lineamientos emitidos por el Archivo General de la
Nacion.

Indicador:
- Porcentaje de implementacion del Sistema de Gestion de Documen-
tos Electronicos de Archivo - SGDEA, de acuerdo con la normatividad
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GESTION DOCUMENTAL

ARMONIZACION EN:

vigente en la materia.

- NuUmero de instrumentos archivisticos elaborados y aprobados, de
acuerdo con la normatividad archivistica vigente y demas lineamientos
emitidos por el Archivo General de la Nacion.

- NuUmero de transferencias documentales primarias realizadas por
dependencias, de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente.

Plan de Inversion - Plan de compras

Presupuesto asignado para el desarrollo de las actividades definidas
para la gestién documental.

Plan de Accion

El Plan de Accién Anual del Proceso AO5 Gestion Documental

Plan Institucional de Archivos de la
Entidad - PINAR

Planes, programasy proyectos
Hoja de ruta

Otros sistemas de gestion

Sistema Integrado de Gestion

Sistema de Investigacion

Fuente: Elaboracion propia
4.1. Armonizacion de los procesos de la gestion documental

Tabla 5. Armonizacion procesos de gestion documental

PROCESOS ARMONIZACION EN:

- Plan de Accion

Planeacion - Plan Institucional de Archivos - PINAR
— Diagndstico Integral de Archivos - SGDEA
Produccién - Procesos y Procedimientos —-Tablas de Retencién Documental

— Cuadro de Clasificacion Documental
- Seguimiento PQRSDF

- Imagen Corporativa

- Software de Radicacion

e T M . .
Gestion y Termite - Atencién al ciudadano

- Tabla de Retenciéon Documental - Inventarios Documentales

Organizacion ! - =2
g - Cuadro de Clasificaciéon Documental - Instrumentos de descripcion
Transferencias - Plan de transferencias documentales
- Inventarios documentales

Disposicion - Tabla de Retencion Documental
de Documentos - Tabla de Valoracion Documental
Preservacion - Sistema Integrado de Conservacion
aLargo Plazo - Plan de Emergencias

.l - Tabla de Retencion Documental
Valoracion

- Tabla de Valoracion Documental

Fuente: Elaboracion propia
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